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RESUM 
El present treball té per objectiu donar suport en el traspàs de la documentació 
d’una empresa degut a un canvi de gestor documental. Més concretament, el 
Sistema Integrat de Gestió de Qualitat i Medi Ambient (SIGQMA) de l’administració 
pública Àrea Metropolitana de Barcelona (AMB) contracta a una empresa que 
ofereix una nova plataforma documental, de manera que es busca recolzar 
l’empresa durant el procés de migració per tal que tots els documents es traspassin 
segons el model que l’AMB demana.    
Primerament, s’han introduït definicions per tal de conèixer l’AMB i contextualitzar 
aquest treball dins el seu sistema de gestió en funció de la normativa ISO. 
Coneguts els antecedents, s’ha iniciat un estudi sobre l’estat actual de la 
documentació. És important conèixer com s’adeqüen els documents al compliment 
de les normes, així com saber com es troben estructurats i com es treballen. 
L’estudi finalitza amb un anàlisi crític per tal d’observar si el model teòric es 
compleix realment en la plataforma actual de treball.  
En segon lloc, s’ha fet un proposta sobre el nou gestor documental. S’ha de 
transmetre a l’empresa quins paràmetres ha de mantenir la documentació a la nova 
plataforma. Tanmateix, s’ha definit l’estructura d’aquesta a partir de la definició i 
adaptació dels serveis, carpetes i càrrecs de l’empresa. 
Finalment s’ha iniciat el propi traspàs consistent en establir una metodologia de 
treball, seguida de la pròpia proposta d’actuació. Aquesta s’ha dividit en una 
primera part manual, i una segona automàtica consistent en el disseny i execució 
d’un programa informàtic que permeti proporcionar a l’empresa tota la informació 
que necessiten per adequar la seva plataforma al model del SIGQMA. 
Es pot concloure que s’ha obtingut un resultat positiu, ja que el traspàs s’ha realitzat 
correctament i s’ha començat a treballar amb el nou gestor documental sense 
inconvenients. 
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1. GLOSSARI 
 
Abreviacions 
 
AMB   Àrea Metropolitana de Barcelona 
SIGQMA   Sistema Integrat de Gestió de Qualitat i Medi Ambient 
CS   Comissió de Seguiment 
ISO   Organització Internacional per a l'Estandardització 
FM   Format 
PE   Procediment Específic 
PG   Procediment General 
IT   Instrucció de Treball 
CONT   Contractació 
COM   Comunicació 
RRHH   Recursos Humans 
SI   Serveis Interns 
SJ   Serveis Jurídics 
RRII   Relacions Institucionals 
DSEPU_PRJ  Direcció de Serveis d’Espai Públic - Projectes 
DSU_PU_UJA_IT Direcció de Serveis d’Urbanisme – Planejament urbanístic, 
Suport Jurídica-administratiu i Informació territorial 
DSU_EF  Direcció de Serveis d’Urbanisme - Espais Fluvials 
DSEPU_PCEPU Direcció de Serveis d’Espai Públic - Promoció i Conservació 
de l’espai Públic 
SECRE  Secretaria 
DSA_AA  Direcció de Serveis Ambientals - Autoritat Ambiental 
DSA_SiE  Direcció de Serveis Ambientals - Sostenibilitat i Educació 
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DSCA   Direcció de Serveis del Cicle de l’Aigua 
DSPGR  Direcció de Serveis de Prevenció i Gestió de Residus 
DMT   Direcció de Mobilitat i Transport 
DSGAT  Direcció de Serveis Gestió i Administració del Transport  
DSTTM  Direcció de Serveis Tècnics de Transport i Mobilitat 
TIC    Informàtica (Tecnologies de la informació i comunicació) 
RI   Relacions Internacionals 
SS   Seu Social 
DIC   Direcció Internacional i Cooperació 
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2. PREFACI 
2.1 Origen del projecte 
Aquest projecte es relaciona directament amb una experiència en el món laboral. 
Concretament tracta sobre la feina realitzada durant les pràctiques curriculars a 
l’administració pública Àrea Metropolitana de Barcelona (AMB), específicament en el 
departament de Qualitat, formant part del seu Sistema Integrat de Gestió de Qualitat i 
Medi Ambient (SIGQMA).  
Temporalment es situa en el quadrimestre de primavera de l’any 2016, un període que 
va coincidir amb el canvi del gestor documental amb què el SIGQMA treballava. 
D’aquí va sorgir la necessitat de recolzar l’empresa contractada que realitzava el 
traspàs, a fi d’assegurar una migració correcta de tota la documentació. 
2.2. Requeriments previs 
Per a la realització d’aquest projecte són necessaris coneixements adquirits en el grau 
d’Enginyeria en Tecnologies Industrials. 
També implica tenir coneixement de l’empresa AMB i del funcionament intern del 
SIGQMA. En relació amb aquest últim, són necessaris coneixements de la normativa 
ISO amb què treballa: Norma ISO 9001:2008 (Qualitat) i Norma ISO 14001:2004 
(Medi Ambient) [1]. 
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3. INTRODUCCIÓ 
3.1. Tema i problemàtica 
El SIGQMA organitza tota la seva documentació en una part de la Intranet de 
l’empresa (només s’hi té accés des de les oficines de l’AMB o amb prèvia 
autorització). Ara bé, al llarg dels últims mesos es reben queixes sobre el mal 
funcionament d’aquesta. A través d’un qüestionari que s’envia als treballadors 
s’observa que el problema principal és la lentitud amb què s’executen les ordres a la 
intranet. També s’hi sumen les aturades puntuals que té al llarg del dia i que obliguen 
a refrescar la pàgina, i les peticions dels treballadors sobre poder consultar i treballar 
amb la documentació fora de l’horari laboral. En conseqüència, el SIGQMA decideix 
substituir la Intranet i contractar una empresa externa que ofereix un programa web 
per tal de facilitar el treball al personal.  
Ara bé, la documentació relacionada amb la normativa ISO és adaptada i treballada al 
cas particular de l’AMB. Això comporta que l’empresa contractada necessiti el suport 
del SIGQMA per a realitzar el traspàs, ja que han d’adaptar el seu programa a les 
necessitats de la documentació del SIGQMA.  
3.2. Objectius del projecte 
L’objectiu principal d’aquest treball consisteix en donar suport a l’empresa contractada 
per tal de garantir que disposen de tota la informació necessària per realitzar 
correctament el traspàs de la documentació. 
Del punt anterior en deriven una sèrie d’objectius secundaris: 
 Estudiar la documentació del SIGQMA. És necessari conèixer els requisits 
teòrics que la normativa ISO demana als diferents documents i com 
s’organitzen. Analitzar també l’estat de la documentació previ al traspàs per 
comprovar si compleix amb els requeriments teòrics.  
 Contextualitzar a l’empresa com es vol que es trobi la documentació a la 
nova plataforma.  
 Transformar la documentació en un format que l’empresa suporti per fer la 
migració, i per això, dissenyar, implementar i validar un programa informàtic 
de transformació. 
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3.3. Abast del projecte 
De tot el procés que implica pel SIGQMA el canvi de gestor documental, el domini 
en concret del projecte comença en l’estudi i anàlisi de la documentació actual, i 
finalitza quan es valida que l’empresa té tot el què necessita per a poder traspassar 
la documentació. En la figura 3.1 es mostren quins punts del procés de migració 
són objecte d’aquest projecte. 
Cal fer èmfasi en què la primera part del projecte tracta sobre temes més 
organitzatius, mentre que la segona part es tradueix en programació informàtica.  
 
 
 
 
 
 
 
 
Figura 3.1.- Esquema sobre l’abast del projecte dins el procés de migració. 
Cal remarcar que no es treballa amb tota la documentació de què disposa l’AMB, 
sinó només amb aquella referent al compliment de la normativa ISO amb què 
l’empresa es certifica, i que equival a la de l’abast del SIGQMA. 
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4. ANTECEDENTS 
La comprensió del tema del treball requereix de la introducció de diferents 
conceptes que permeten entendre el context d’aquest. 
4.1. L’empresa 
En data de 21 de juliol de 2011 es va constituir l’Àrea Metropolitana de Barcelona 
(AMB) que, a grans trets, és l’organització institucional de la gran conurbació 
urbana que formen Barcelona i altres 35 municipis del seu entorn més proper i 
substitueix les tres entitats metropolitanes vigents fins aquesta data (Mancomunitat 
de Municipis de l’Àrea Metropolitana de Barcelona, Entitat del Medi Ambient i Entitat 
Metropolitana del Transport). L’AMB es regula en la Llei 31/2010 [2], i té personalitat 
jurídica pròpia i plena capacitat i autonomia per complir les seves finalitats. 
En els més de vint-i-cinc anys de funcionament de les entitats que substitueix i en el 
conjunt de totes els seves prestacions de serveis, l’AMB ha desenvolupat i implantat 
mecanismes i sistemàtiques d'actuació tant pel que fa a la qualitat dels serveis 
subministrats, com al respecte al medi ambient, la cura del medi natural, la 
prevenció de la contaminació i l'enfocament general cap a plantejaments de 
sostenibilitat ambiental. 
L’empresa entén que la qualitat i la cura del medi ambient és responsabilitat del 
conjunt de l'Entitat i de tots els seus col·laboradors, i es compromet a proporcionar 
recursos per tal que aquests aspectes constitueixin l'eix vertebrador de la seva 
estratègia d'actuació i de prestació de servei. 
Aquests conceptes es resumeixen en els principis bàsics següents: 
 La qualitat és l’element diferenciador de l’organització i forma part 
substancial de la cultura de l'entitat. 
 La prevenció de la contaminació i la cura del medi ambient són aspectes 
fonamentals i presents en tot moment en la gestió de l'entitat. 
 L’organització de l’Àrea Metropolitana i els seus col·laboradors externs estan 
compromesos en un procés de millora contínua de la gestió ambiental i de la 
qualitat i també de la percepció que els ciutadans tenen de la prestació dels 
nostres serveis.  
 L'acompliment dels requisits dels ajuntaments metropolitans i dels ciutadans, 
així com de la legislació i reglamentació ambiental aplicable és una condició 
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indispensable que conforma cadascuna de les activitats de l 'entitat.   
Aquests principis regeixen el conjunt d’activitats que l’AMB realitza, i són acceptats i 
incorporats tant a nivell d’organització interna com pels col·laboradors externs que 
participen en els processos relacionats amb els ajuntaments metropolitans.  
Per aquest motiu, l’AMB ha implantat un sistema de gestió integrat de qualitat i medi 
ambient, que conté uns procediments de treball permanentment actualitzats, que 
garanteixen la qualitat i la cura del medi ambient per mitjà de controls i indicadors i 
que fomenten la qualificació i entrenament dels seus treballadors i de tots els seus 
col·laboradors. 
4.2. El SIGQMA 
L’AMB disposa d’un Sistema Integrat de Gestió de Qualitat i Medi Ambient 
(SIGQMA) que permet la certificació per part d’entitats externes acreditades 
conforme l’AMB compleix amb els requisits establerts per les normes ISO 9001 
(qualitat) i ISO 14001 (medi ambient).  
L’abast del SIGQMA recau en l’activitat que desenvolupa l’AMB que ha estat 
certificada segons les normes ISO referides anteriorment. 
A nivell de recursos humans, el SIGQMA es gestiona mitjançant la secció de 
Qualitat de l’AMB i una Comissió de Seguiment formada per almenys un 
representant de cada departament implicat que, si bé tot el personal de l’AMB té 
accés a la documentació general del SIGQMA (documentació aprovada per la 
gerència de l’empresa), aquests també tenen accés al treball sobre els documents 
del seu servei, a fi de redefinir-ne les revisions i traslladar-ho en una nova aprovació 
per tal de tenir el sistema actualitzat. Com a reforç, el SIGQMA té contractada una 
empresa externa de consultoria. Aquesta ajuda a implementar l’aplicació de les 
normes en els processos de l’empresa i amb el seguiment i actualització dels 
registres de cada servei (mensualment disposen d’una planificació on figuren totes 
les tasques que tenen pendents).  
La gestió del SIGQMA es fa mitjançant un grup de treball de la Intranet de l’AMB. 
4.3. Normativa ISO 9001 i 14001 
L’AMB opta per estructurar els seus sistemes de gestió de la qualitat i del medi 
ambient d'acord amb normes internacionalment reconegudes com a vàlides amb la 
doble finalitat de: 
MODULACIÓ DE LA DOCUMENTACIÓ D’UNA EMPRESA  Pàg. 14 
 
 
 Assegurar que els seus sistemes de gestió contemplen a nivells suficients 
tots els requisits que es considerin adients per a un sistema integrat de 
gestió. 
 Una vegada implantats els sistemes de gestió es realitzin una supervisió i 
vigilància continues, mitjançant auditories, per assegurar el seu correcte 
funcionament i la seva millora continuada al llarg del temps. 
Per tot això, l’AMB s’acull als requisits establerts per les normes que s’enumeren a 
continuació. 
 
4.3.1. Marc normatiu 
Les normes UNE EN ISO 9001/2008 i UNE EN ISO 14001/2004 [1] s’estructuren en 
una sèrie de punts1: 
Punt 1: Objectiu i camp d’aplicació (abast) 
Punt 2: Referències normatives 
Punt 3: Termes i definicions 
Punt 4: Sistema de gestió de qualitat / Requisits del sistema de gestió ambiental 
Punt 5: Responsabilitat de la direcció 
Punt 6: Gestió de recursos 
Punt 7: Realització del producte 
Punt 8: Mesura, anàlisi i millora 
Dels punts anteriors, el 4, 5, 6, 7 i 8 contenen requisits que s’han d’implementar en 
un sistema de gestió per tal de donar-ne compliment. En funció de l’abast de la 
certificació i dels recursos de cada empresa, s’integren d’una manera o altra.  
                                                          
1
 Els punts 1, 2 i 3 són comuns per ambdues normes. 
El punt 4 varia en funció de si es tracta de la norma 9001:2008  o 14001:2004.  
Els punts 5, 6, 7 i 8 són propis de la norma 9001:2008. 
UNE-EN ISO 9001/2008 – Sistemes de gestió de la qualitat 
UNE-EN ISO 14001/2004 – Sistemes de gestió ambiental. 
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5. ESTUDI DEL SISTEMA DOCUMENTAL 
ACTUAL 
5.1. Restricció de la norma a l’abast del SIGQMA   
El SIGQMA ha adaptat en el seu abast els requisits que contenen els punts de 
norma descrits en el subapartat 4.3.1 Marc normatiu, els quals són requisits a nivell 
documental (es poden trobar requisits relacionats amb la direcció que no pertanyen 
a l’àmbit del projecte).  
Per tal de tenir coneixement sobre aquests requisits i poder-los considerar al llarg 
del projecte, s’ha realitzat una lectura de les normes fins a la seva comprensió, i 
s’ha estudiat el manual sobre sistemes de gestió escrit pel SIGQMA, Manual 
SIGQMA R3 [3]. A continuació es descriu la informació a què s’ha arribat.  
El primer aspecte a tenir present és que la certificació de l’AMB no fa referència a 
un producte, sinó a serveis. Això comporta tenir en compte el terme procés, el qual 
es defineix com un conjunt d’activitats relacionades o que interactuen, a on es 
transformen elements d’entrada en resultats.  En relació, s’han establert diferents 
tipus de documents: 
 Procediment (PG/PE): document que recull els requisits dels processos 
identificats i que és el suport en el qual s’estableix el nivell de qualitat 
d’aquests. Alhora, identifica instruccions de treball i formats que s’utilitzen en 
l’execució dels processos. El SIGQMA diferencia entre Procediments 
Generals, que són els redactats des del servei de Qualitat i d’aplicació 
general, i els Procediments Específics, que són propis de cada servei 
independentment si el seu us és exclusiu del servei o general. 
 Instrucció de treball (IT): document que descriu d’una manera clara i precisa 
com realitzar tasques específiques d’un procés o processos. 
 Format (FM): plantilla que un cop emplenada constitueix un registre. 
 Registre: document que evidencia que el procés s’ha dut a terme. 
En l’elaboració i modificació de la nomenclatura d’aquests documents hi intervenen 
una sèrie de pautes d’absoluta obligatorietat, comportant que a banda de la pròpia 
informació que continguin, en el nom hi figurin els següents punts: 
1. Tipus de document i nom específic del document 
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2. Codi del document (si escau2)  
3. Número de revisió  
El punt 1 indica que el nom del document ha de contenir les sigles d’un dels tipus 
de documents esmenats. També s’ha d’escriure el nom del document en la forma 
tal i com se’n fa referència dins al contingut.  
Per altra banda, el punt 2 fa referència al codi que han de tenir els documents 
perquè quedin referenciats amb el punt de la norma que apliquen. El SIGQMA ha 
imposat els següents criteris per a codificar els seus documents: 
2.1. PG WWW.XX / PE WWW.XX , a on WWW correspon al punt de la 
norma ISO 9001 i/o ISO 14001 del que es deriven, i XX són dos dígits 
numèrics que corresponen al número correlatiu dels procediments de 
l’AMB, independentment de que es tracti d’un procediment general o 
específic. 
2.2. IT WWW.XX.Y, a on WWW.XX correspon a la codificació del 
procediment del que es deriven, i Y correspon a un dígit alfabètic 
correlatiu. 
2.3. FM WWW.XX.ZZ, a on WWW.XX correspon a la codificació del 
procediment del que es deriven, i ZZ correspon a dos dígits numèrics 
que corresponen al número de registre correlatiu. 
Finalment el punt 3 fa referència a la necessitat d’identificar quins documents són 
els que s’apliquen (documents vigents) i quins són obsolets i/o anteriors. Per això 
en el nom hi ha de figurar un nombre enter que indica la revisió corresponen. El 
SIGQMA estableix que la creació d’un nou document correspon a la revisió 0, i a 
partir d’aquí el nombre augmenta a mesura que se’n fan noves modificacions. 
A continuació es llisten els serveis de l’AMB que es troben dins l’abast del SIGQMA 
i que per tant busquen complir amb els requisits per obtenir la certificació. 
 
 
 
 
 
                                                          
2
 No tots els documents tenen l’obligatorietat d’estar codificats: existeixen registres secundaris que 
evidencien l’ompliment del registre principal, i que no se’ls demana codi. 
Contractació  
Comunicació  
Recursos Humans   
Serveis Interns  
Serveis Jurídics  
Relacions Institucionals  
 
Servei  de Qualitat  
Projectes  
Urbanisme  
Espais Fluvials  
Parcs i platges  
Secretaria  
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En funció dels processos que contenen aquests serveis,  el SIGQMA ha pautat tota 
la documentació necessària per complir amb tots els punts de norma que afecten a 
aquest abast, la qual es detalla en els següents paràgrafs.  
Objectius de la Qualitat i del Medi Ambient: Des de la gerència de l’empresa 
s’han de proposar i aprovar uns objectiu que hauran de dur-se a terme anualment, 
de manera que es necessiten documents per evidenciar-ho. 
Manual de Gestió de la Qualitat i del Medi Ambient: Es necessita un document 
per a descriure i fer referència als procediments i a la resta dels documents del 
sistema, els quals defineixen: l’organització, la planificació de les activitats i 
processos, les tasques, les pràctiques, i els recursos per desenvolupar, implantar, 
dur a terme, revisar i mantenir al dia la Política de Qualitat i del Medi Ambient i el 
Sistema Integrat de Gestió. 
Normes i Procediments (Generals i Específics): Tan a nivell general com en el 
cas específic d’un servei, es necessiten una sèrie de documents a on s’expliquin i 
quedin definits els processos i accions que es realitzen per a complir amb el servei 
prestat. El número de procediments i el caràcter d’aquests és diferent per a cada 
servei, no obstant, tots han de tenir com a mínim un procediment. 
Documentació relacionada: Instruccions, pautes de control, etc., que es 
requereixen per a l'adequada planificació, operació i control eficaç dels processos i 
de la prestació del servei. 
Requisits Legals i Normes de compliment voluntari: S’ha de disposar d’un 
procediment “Requisits legals ambientals i altres requisits normatius (PG 542.01)”, 
per la identificació, l’accés, el registre, la distribució interna, la informació i 
l’avaluació periòdica del compliment dels requisits ambientals i de la reglamentació 
o normativa aplicable a l'àrea de gestió de la qualitat. 
Els registres que evidencien els resultats dels controls i el funcionament 
eficaç del sistema implantat: Com a recordatori un registre és una plantilla una 
vegada és omplerta, de manera que també es necessiten les versions buides 
Autoritat ambiental  
Sostenibilitat i educació  
Cicle de l’aigua  
Prevenció i gestió de residus  
 
Mobilitat i transport  
Informàtica  
Relacions Internacionals  
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(formats) de tots els registres. Els següents registres són de caire obligatori per a 
tots els serveis: 
 FM 541.01 Programa d’Objectius: És un document anual on es recullen els 
objectius generals i específics de cada servei. 
 FM 622.01.02 Avaluació Formació: És un document anual on es registren i 
avaluen les formacions que realitzen els membres d’un servei. Com a 
document relacionat es troba a la Fitxa de necessitats formatives, també 
anual, a on s’indiquen les mínimes formacions que s’han de fer. 
 FM 410.01.02 Seguiment d’Indicadors: És un document anual on figuren els 
indicadors que té un servei per controlar els processos i així tenir un 
seguiment de la satisfacció 
 FM 830.01 Millora del SIGQMA: És un document viu, que s’actualitza cada 
vegada que sorgeix una incidència, observació, suggeriment o acció de 
millora que afecta al servei. 
 FM 542.01.01 Requisits Legals i normatius: És un document viu a on hi 
consten els requisits legals que apliquen al servei. 
 FM 420.01 Documentació SIGQMA: És un document viu on es recull tota la 
documentació que disposa un servei, per tal de tenir un seguiment de les 
noves revisions.  
 FM 740.01 Llistat i Avaluació de Proveïdors: És un document anual a on es 
registren i s’avaluen es contractes amb els diferents proveïdors d’un servei. 
 FM 560.01.01 Informe parcial de revisió del Sistema: Consisteix en un recull 
en forma de resum anual (per a cada servei) de la resta de formats 
anteriorment nombrats.  També, de forma anual, es troba l’FM 560.01 
Informe de revisió del Sistema, que correspon a un recopilatori dels anteriors 
per tal de tenir un document general per a tot el SIGQMA a on es plasmen 
els resultats obtinguts durant l’any. 
 FM 541.01.02 Identificació i Avaluació d’Aspectes Ambientals (taula i 
criteris): És un document viu a on s’identifiquen els aspectes ambientals que 
té un servei i s’avaluen. Només és necessari que el tinguin els serveis que 
els seus processos tenen una basant ambiental. 
 FM 553.01.01 Comunicacions externes ambientals rellevants: És un 
document viu a on es registren les comunicacions de caire ambiental que té 
un servei. Només és necessari que el tinguin els serveis que pels seus 
processos tinguin aspectes ambientals.  
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Els dos formats següents són de freqüència esporàdica i només és necessari 
que els utilitzin aquells serveis que pels seus processos s’han trobat amb 
alguna emergència, o bé han tingut la necessitat de realitzar algun simulacre. 
 FM 751.10.01 Fitxes Emergències 
 FM 751.10.02 Informe de Simulacre 
5.1.1. Organització de la documentació del SIGQMA  
Una vegada obtingut el coneixement sobre com ha de ser la documentació, s’ha 
estudiat com aquesta ha d’estar organitzada dins la Intranet del SIGQMA. La 
normativa ISO no marca com ha de ser l’estructura interna de la documentació d’un 
sistema de gestió. Per aquest motiu, el SIGQMA ha establert una estructura de 
carpetes dins la Intranet sense seguir cap pauta documentada. El criteri considerat 
és organitzar la documentació en funció de a qui va dirigida, i de a quin punt de la 
norma pertany. Aquesta mancança d’un document escrit ha comportat que l’estudi 
d’aquesta part s’hagi realitzat mitjançant l’observació directe de la Intranet, i gràcies 
a l’aclariment de dubtes per part d’un altre membre del SIGQMA. En els següents 
paràgrafs s’explica el model organitzatiu al qual s’ha arribat. 
El primer a considerar és que l’AMB està formada per un conjunt de serveis on 
cadascun aporta diferents ofertes, ja sigui a nivell extern de l’empresa com a nivell 
intern. És a dir, es troben serveis finalistes que el què busquen és la satisfacció del 
client, el qual normalment sol ser un ajuntament, i també es troben serveis interns. 
Aquests últims vetllen perquè el funcionament de l’empresa sigui el correcte i 
permeti desenvolupar totes les tasques externes que es porten a terme.  
Aquesta gran diversitat implica una primera distinció de dos espais dins la Intranet. 
Un primer espai comú per a tots els serveis i un segon espai individual per a cada 
servei. El primer espai és solament de consulta, de forma que tots els treballadors 
tenen permís de lectura i només és el servei de Qualitat qui té permís per modificar 
els documents que s’hi troben. Per contra, el segon espai està reservat per a què 
un servei hi pugui treballar, de manera que els responsables i les persones que 
formen part de la Comissió de Seguiment del servei, juntament amb el servei de 
Qualitat, tenen permís d’edició dels documents, mentre que la resta del personal del 
servei té permís de consulta.  
En la figura 5.1 es mostren els dos espais en què s’organitza la documentació, així 
com les carpetes principals que contenen i el tipus de documents que s’hi poden 
trobar. 
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Accedint a les diferents carpetes principals es pot conèixer la funció que tenen, així 
com les possibles subcarpetes que contenen. La figura 5.2 mostra quines són les 
tres carpetes principals.  
 
Figura 5.2.- Carpetes principals en què es troba estructurada la documentació del SIGQMA. 
La carpeta 1-DOCUMENTACIÓ DEL SIGQMA és l’apartat del grup de treball del 
SIGQMA a on és penjada la documentació (en format PDF) que és aprovada per 
FirmaDoc (un programa de signatures electròniques que utilitza l’AMB) i aquella que 
afecta a tota l’organització o part d’aquesta. Es distribueix segons l’estructura de 
subcarpetes que s’indica en la figura 5.3 i tot el personal de l’empresa ha de tenir la 
possibilitat de consultar-la si es requereix. 
INTRANET DEL 
SIGQMA 
1-DOCUMENTACIÓ 
DEL SIGQMA 
2-DOCUMENTACIÓ 
DE CONSULTA 
3-DOCUMENTACIÓ 
DE TREBALL 
1-DOCUMENTACIÓ DEL SIGQMA: 
 Política de qualitat i medi ambient  
 Manual i Procediments 
 Instruccions de Treball 
 Formats 
 Registres 
 
2-DOCUMENTACIÓ DE CONSULTA: 
 Procediments 
 Instruccions de Treball 
 Formats 
 Registres 
3-DOCUMENTACIÓ DEL SIGQMA: 
 Registres 
 
ESPAI COMÚ PER A TOTS ELS SERVEIS ESPAI PROPI PER A CADA SERVEI 
Figura 5.1.- Espais en què s’organitza la documentació del SIGQMA.  
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Figura 5.3.- Estructura de subcarpetes en què es troba dividida la carpeta 1-DOCUMENTACIÓ DEL 
SIGQMA. 
La carpeta 2-DOCUMENTACIÓ DE CONSULTA és l’apartat a on es troba la versió 
aprovada, en vigor i en format editable dels procediments específics de cada 
activitat/servei/secció/..., de les seves instruccions de treball i dels seus formats 
específics, a més dels documents que el servei consideri d’interès. S’hi ha de trobar 
l’FM 420.01 Documentació SIGQMA. Aquesta carpeta no ha d’organitzar-se 
obligatòriament en subcarpetes. 
La carpeta 3-DOCUMENTACIÓ DE TREBALL és l’apartat a on es troben la 
proposta de revisió de procediments (inclou les instruccions de treball i els formats 
relacionats) i els registres que evidencien l’aplicació dels requisits del SIGQMA. La 
figura 5.4 mostra les subcarpetes numerades que com a mínim ha de tenir. 
 
 
1-DOCUMENTACIÓ 
DEL SIGQMA 
01.- POLÍTICA DE 
QUALITAT I MEDI 
AMBIENT  
02.- MANUAL I 
PROCEDIMENTS  
03.- INSTRUCCIONS 
DE TREBALL 
04.- FORMATS  
05.- REGISTRES  
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Figura 5.4.- Estructura de subcarpetes en què es troba dividida la carpeta 3-DOCUMENTACIÓ DE 
TREBALL. 
Seguidament s’expliquen en més detall  els registres que ha de contenir cada 
subcarpeta de la carpeta 3-DOCUMENTACIÓ DE TREBALL: 
 01.-  REQUISITS LEGALS I NORMATIUS: S’hi ha de trobar l’ FM 542.01.01 
Requisits Legals i normatius amb la revisió que es troba vigent en data 
actual. 
 02.-  GESTIÓ AMBIENTAL (inclou les subcarpetes: d’Aspectes ambientals, 
de  Control operacional, Comunicacions ambientals, Emergències 
ambientals): En funció del servei s’hi poden trobar l’FM 751.10.01 Fitxes 
Emergències, l’FM 751.10.02 Informe de Simulacre, l’FM 553.01.01 
Comunicacions externes ambientals rellevants i l’ FM 541.01.02 Identificació 
i Avaluació d’Aspectes Ambientals (taula i criteris). Tots s’han de trobar amb 
3-
DOCUMENTACIÓ 
DE TREBALL 
01.-  REQUISITS 
LEGALS I 
NORMATIUS 
02.-  GESTIÓ 
AMBIENTAL  
02.1- Aspectes 
ambientals 
02.2- Comunicacions 
ambientals 
02.3-Control 
operacional 
02.4- Emergències 
ambientals 
03.- OBJECTIUS 
04.- INDICADORS  
05.- NC/AC/AP 
06.- FORMACIÓ 
07.- 
PROVEIDORS 
08.- REVISIÓ DEL 
SISTEMA 
09.- 
DOCUMENTACIÓ 
EN REVISIÓ 
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la revisió que es troba vigent en data actual. Es pot tenir un històric amb 
subcarpetes dels anys anteriors.  
 03.- OBJECTIUS: S’hi ha de trobar l’FM 541.01 Programa d’Objectius 
corresponent a l’any actual i amb la revisió vigent. Es poden trobar els 
registres d’anys anteriors.  
 04.- INDICADORS (inclou, si s’escau una carpeta de satisfacció del client on 
hi poden constar enquestes i altres evidències utilitzades per a definir i 
analitzar els indicadors): S’hi ha de trobar l’ FM 410.01.02 Seguiment 
d’Indicadors corresponent a l’any actual i amb la revisió vigent. Es poden 
trobar els registres d’anys anteriors. 
 05.- NC/AC/AP: S’hi ha de trobar l’ FM 830.01 Millora del SIGQMA amb la 
revisió que es troba vigent en data actual. 
 06.- FORMACIÓ: S’hi ha de trobar l’ FM 622.01.02 Avaluació Formació 
corresponent a l’any actual i amb la revisió vigent. Es poden trobar els 
registres d’anys anteriors. 
 07.- PROVEIDORS: S’hi ha de trobar l’ FM 740.01 Llistat i Avaluació de 
Proveïdors corresponent a l’any actual i amb la revisió vigent. Es poden 
trobar els registres d’anys anteriors. 
 08.- REVISIÓ DEL SISTEMA: S’hi ha de trobar l’ FM 560.01.01 Informe 
parcial de revisió del Sistema de l’últim any. Hi pot haver un històric on es 
trobin altres versions.  
 09.- DOCUMENTACIÓ EN REVISIÓ: Inclou procediments, formats i 
instruccions de treball que s’hagin de revisar. Com a norma establerta per tal 
de diferenciar els documents vigents i els que es troben en revisió, aquests 
últims han d’acabar amb la terminació “en_revisió”. 
5.1.2. Metodologia de treball del SIGQMA i la CS 
L’estudi sobre com es treballa amb la documentació és útil per entendre l’estructura 
de carpetes en què s’organitza. Ara bé, no existeix un document específic que ho 
expliqui, de manera que s’ha optat per aconseguir la informació a través 
d’entrevistes amb alguns membres del SIGQMA i de la Comissió de Seguiment. 
Paral·lelament, s’ha reforçat la informació obtinguda mitjançant l’assistència a una 
reunió de treball: dues vegades a l’any el SIGQMA organitza una reunió conjunta 
amb tots els membres de la Comissió de Seguiment per explicar i acordar tots els 
canvis relacionats amb el treball sobre la documentació i la planificació de tasques. 
Els punts que es van exposar en la reunió que es va presenciar s’han tingut en 
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compte per acabar de definir bé quines tasques pertoquen als serveis i quines van a 
càrrec del SIQGMA. La taula 5.1 mostra un recull d’aquestes tasques. 
Taula 5.1.- Llistat de tasques a realitzar a on es diferencien les del servei de qualitat (SIGQMA) 
respecte la resta de serveis. 
 
Una vegada es coneixen les tasques, falta saber com s’executen. Per tal de facilitar 
el control continu que realitza el SIGQMA, s’estableix que tots els serveis han de 
seguir el mateix procediment, el qual pren diferents branques segons la carpeta a 
on es treballa. Per tant, la metodologia i l’organització es troben directament 
relacionades. La taula 5.2 mostra el procediment a seguir per a cada una de les tres 
carpetes principals a on s’organitzen els documents.  
 
 
 
 
 
SERVEI DE QUALITAT RESTA DE SERVEIS
1. Omplir tots els formats que li corresponen per 
norma (nombrats en l'apartat 5.1 Restricció de la 
norma a l'abast del SIGQMA) per tal de crear els 
registres que evidencien el compliment, i una 
vegada siguin registres actualitzar-los i fer-ne un 
seguiment. 
1. Omplir tots els formats que li corresponen per norma 
(nombrats en l'apartat 5.1 Restricció de la norma a l'abast 
del SIGQMA ) per tal de crear els registres que evidencien 
el compliment, i una vegada siguin registres actualitzar-los 
i fer-ne un seguiment. 
Alguns serveis tenen com a tasca adicional omplir altres 
registres més específics degut al caràcter dels seus 
processos.
2. Redactar i revisar els procediments generals 
que continguin els processos que han de seguir 
tots els serveis.
2. Deixar constància dels processos que defineixen el seu 
propi servei. Per a fer-ho és necessàri redactar i revisar 
els procediments i les instruccions de treball. 
3. Elaborar els formats per a tots els serveis que 
formen part del SIGQMA per tal que aquests els 
puguin omplir i evidenciar el compliment.
*Tasca opcional, consistent en aportar idees a la Secció
de Qualitat per tal de redactar nous formats, ja siguin
aquests de caire general com específics del servei. 
4. Actualitzar la carpeta 1- DOCUMENTACIÓ 
DEL SIGQMA  per assegurar que tots els 
treballadors de l’empresa poden consultar 
sempre l’última versió aprovada.
Per fer-ho és necessaria la tasca prèvia 
d'encarregar-se que tota la documentació 
s'actualitzi a mesura que hi ha canvis en els 
procesos. Aquesta tasca es deriva a una 
empresa de consultoria que el SIGQMA té 
contractada.
T
A
S
Q
U
E
S
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Taula 5.2.- Explicació sobre com realitzar les tasques en funció de l’origen del document que es 
treballa. 
 
5.2. Anàlisi crític de la documentació del SIGQMA 
El següent pas consisteix en analitzar l’estat en què es troben els documents a la 
intranet per tal de comprovar si segueixen el model establert o, per contra, han 
sorgit desviacions3 des de la implementació d’aquest.  
S’ha realitzat una inspecció per a cada servei on de forma manual s’ha accedit a 
totes les subcarpetes per anotar com es troben nombrades i quins documents 
contenen.  El resultat s’ha plasmat en una taula que es pot consultar en l’Annex A.  
A continuació s’ha comparat la situació dels serveis per conèixer si presenten 
diferències. L’extracció de les idees resultants s’ha dividit en tres punts, un primer 
referent a la part general, i uns segon i tercer referents a les parts especifiques dels 
serveis. 
1. La documentació que és consultable per a tots els treballadors de l’empresa es 
troba en la carpeta 01-DOCUMENTACIÓ DE TREBALL. Aquí s’hi troben totes 
les carpetes tal i com s’indica teòricament, i en funció del tipus de document es 
troba correctament ubicat dins la subcarpeta corresponen. La nomenclatura és 
correcta ja que en tots s’indica el codi i la revisió. 
                                                          
3
 S’han de contemplar possibles desviacions degut a que els membres de la Comissió de 
Seguiment tenen permisos per editar documents i carpetes dins la Intranet, i no es té la 
certesa que ho hagin fet seguit el model. 
CARPETA 1 CARPETA 3
Tasca 4 Tasca 2 Tasca 3 Tasca 1
Serveis -- --
Servei de 
Qualitat
Cada vegada que 
s'aprova una nova 
revisió d'un document, 
se'n ha de fer una còpia 
en versió .pdf i pujar-la 
en aquesta carpeta 1. 
La versió anterior a la 
que es puja s'ha de 
traspassar a una 
subcarpeta d'obsolets.
Per als diferents 
formats que 
s'elaboren de 
nou, penjar-los 
en totes les 
carpetes 2 dels 
serveis que els 
han d'omplir. 
CARPETA 2
Buscar en aquesta carpeta el 
procediment o instrucció que 
s’hagi de revisar i fer-ne una 
còpia a la subcarpeta 03-08-
DOCUMENTACIÓ EN REVISIÓ. 
Afegir al final del nom del 
document l’acabament 
“en_revisió” i guardar-lo en 
aquesta subcarpeta mentre 
s'actualitzi.  Una vegada és 
aprovat s’ha de moure de 
carpeta i tornar-lo a ubicar en 
aquesta carpeta 2 tot eliminant 
del nom la terminació 
“en_revisió”. Llavors, la versió 
vigent fins llavors s’ha de 
traspassar a una subcarpeta on 
es troben els documents antics 
(“Obsolet”, “Anterior”, etc són 
algunes de les carpetes 
utilitzades). 
Buscar el document que es vol 
omplir/actualitzar dins les 
subcarpetes de treball, i en 
aquesta mateixa ubicació fer-hi 
els canvis pertinents i guardar-lo 
de nou sobre el document 
anterior.En cas d’haver-hi un 
nou format de zero que s’hagi 
d’omplir, se’n troba la plantilla a 
la carpeta 2-DOCUMENTACIÓ 
DE CONSULTA, de manera que 
se’n ha de fer una copia a la 
subcarpeta que li correspongui 
dins d'aquesta carpeta 3. 
Llavors el procediment a seguir 
és l’esmenat.
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2. S’observa un punt crític degut a les diferències entre serveis a l’hora de 
particularitzar l’organització de la documentació en la carpeta 02-
DOCUMENTACIÓ DE CONSULTA. En la figura 5.5 es llisten els diferents 
punts, juntament amb exemples, que evidencien les diferències organitzatives 
dels serveis. 
 
 
Figura 5.5.- Diferències que presenten els serveis en les subcarpetes dins la carpeta 02-
DOCUMENTACIÓ DE CONSULTA.  
 
3. Per a la carpeta 03-DOCUMENTS DE TREBALL, en la figura 5.6 es pot 
observar com la distribució també varia en funció del servei. 
 
• EXEMPLE: el servei COMUNICACIÓ disposa de 
5 subcarpetes cada una anomenada en funció 
d’un dels cinc procediments que tenen (alguns 
dels procediments es troben repetits en altres 
serveis, com és el cas de “PG 821.01.01 
Satisfacció del client” que també es troba en 
REL.INSTITUCIONALS per exemple). Per contra, 
el servei de SERVEIS INTERNS disposa de 6 
procediments, per la qual cosa es troben 6 
subcarpetes. Ara bé, a diferència de 
COMUNICACIÓ també s’hi poden trobar dues 
carpetes més: “ALTRES DOCUMENTS DE 
CONSULTA” i “OBSOLETS”. En general la 
majoria de serveis també disposen d’aquestes 
subcarpetes, però per exemple es troba DSU que 
només té “Obsolets” (variació en el nom degut a 
la lletra en minúscula). 
Cada servei té un nombre 
de subcarpetes diferent en 
funció dels procediments 
que tenen. 
• EXEMPLE: Es diferencien serveis que dins les 
subcarpetes dels procediments, tenen tota la 
documentació junta (exemple DSCA), o bé d’altres 
que tenen més subcarpetes per classificar els 
formats i les instruccions de treball: per exemple 
RECURSOS HUMANS no té instruccions de treball 
i només s’hi troba la subcarpeta “FORMATS”, 
mentre que DSGAT sí que en té i ho reflecteixen 
amb les subcarpetes de “FORMATS” i 
“INSTRUCCIONS”. 
Hi ha diferent nivell 
d’aprofundiment dins les 
subcarpetes de 
procediments. És a dir, 
unes estan més 
desgloçades que altres. 
• EXEMPLE: Serveis de SECRETARIA i DSA 
Divisó en subcarpetes 
prèvies a les subcarpetes 
dels procediments. 
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Figura 5.6.- Diferències que presenten els serveis en les subcarpetes dins la carpeta 03-
DOCUMENTACIÓ DE TREBALL. 
Finalment a nivell general s’ha observat que tots els documents que tenen codi 
també tenen la revisió corresponent, encara que aquesta no es trobi a la mateixa 
posició en el nom. Per altra banda, hi ha documents que també indiquen l’any i/o el 
servei al qual pertanyen, i d’altres que ometen aquesta informació. 
 
 
 
 
 
 
 
 
• EXEMPLE: Es pot trobar 05-NC_AC_AP (ex: 
INFORMÀTICA), com 05-NC-AC-AP (ex: 
CONTRACTACIÓ), o bé 05-NO 
CONFORMITATS_RECLAMACIONS_SUGGERIMEN
TS (ex: PCEPU). 
Tots tenen les carpetes 
requerides segons el 
model teòric, però els 
noms d’aquestes varien en 
nomenclatura.  
• EXEMPLE: SERVEIS INTERNS (“ex:10-GS”), 
INFORMÀTICA (ex: “11-ALTRES), 
SECRETARIA (“Actes reunions amb RTM”), 
etc. 
Hi ha diferències en el 
nombre total de 
subcarpetes, ja que molts 
serveis en tenen d’extres 
a les requerides. 
• EXEMPLE: DSPGR té subcarpetes que 
classifiquen la documentació per anys, mentre que 
SECRETARIA té la documentació dels diferents 
anys tota junta.  
Alguns serveis tenen la 
documentació distribuïda 
en diferents carpetes en 
funció dels anys, però 
d'altres no. De la mateixa 
manera, es poden trobar 
carpetes o no amb el nom 
“Anterior”, “Anteriors”, 
“OBSOLET”, etc. 
 
• EXEMPLE: La documentació relacionada amb la 
formació de SERVEIS INTERNS (tenen les carpetes 
des de l’any 2012 fins al 2016). Per contra l’altra 
forma que es repeteix és tenir els anys 2015 i 2016 
en una carpeta, i en una subcarpeta d’aquesta els 
anys anteriors (per exemple els objectius de 
COMUNICACIÓ).  
• Els proveïdors de RECURSOS HUMANS que es 
tenen des de l’any 2010, i els proveïdors de 
SERVEIS JURÍDICS que figuren des del 2012. 
Els documents que són 
anuals també difereixen 
segons el servei: en 
determinats serveis tenen 
més o menys anys 
registrats 
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6. PROPOSTA DE NOU GESTOR 
DOCUMENTAL 
6.1. Model de documents  
Una vegada es coneix la situació de la documentació, s’ha d’establir quins 
paràmetres interessa mantenir en el traspàs dels documents per tal de no perdre 
informació i mantenir l’organització en el nou gestor. 
Així doncs, el següent pas ha estat, amb l’ajuda d’un altre membre del SIGQMA, 
decidir i informar a l’empresa contractada sobre quins paràmetres són necessaris 
que tingui el nou programa. La taula 6.1 mostra el llistat de paràmetres que ha de 
tenir un document. Aquests s’han establert en funció dels requisits que demana la 
norma restringits a l’abast del SIGQMA i el model organitzatiu d’aquest. 
Taula 6.1.- Llistat de paràmetres que estableix el SIGQMA per definir la classe document en el nou 
gestor documental 
CLASSE DOCUMENT 
Nom  
Codi  
Número de revisió 
Departament responsable 
Departaments amb qui compartir 
Carpeta  
Subcarpeta 
 
Després de conèixer les característiques que haurà de mantenir la documentació en 
la seva plataforma, l’empresa afegeix altres paràmetres de caràcter obligatori per a 
poder acabar de definir els documents: A diferència de la Intranet on els documents 
es troben directament en les subcarpetes, la nova plataforma s’estructura de 
manera que en les subcarpetes es troben les fitxes dels documents, i és en accedir 
a elles on es troba el propi document annexat. Per aquest motiu defineixen quatre 
noves classes que són: Usuari, Carpeta, Càrrec i Departament. Aquestes seran útils 
per ubicar el document dins el programa, i per crear-ne la fitxa segons el/s usuari/s 
que l’hagin elaborat i/o revisat. 
Les taula 6.2 mostra la classe document amb els paràmetres establerts pel 
SIGQMA, més els afegits per l’empresa.  
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Id_proc (identificador del document)(Enter): Correspon a un nombre enter per tal de 
diferenciar els arxius.  
Num_proc (codi)(Cadena): Correspon al codi que la normativa ISO imposa per a cadascun 
dels documents.  
*L’empresa indica que no hi pot haver cap document que comparteixi amb un altre el mateix 
Id_proc i Num_proc. 
Rev_proc (número de revisió)(Cadena): Segons com indica la normativa ISO és necessari 
que tots els documents disposin d’un número de revisió, el qual es veu modificat quan el 
contingut o format del document varia.  
Nom_proc (nom)(Cadena):  Correspon al nom del document sense el codi, la revisió, l’any i 
el servei a on pertany. És a dir, simplement el títol que es mostraria si s’obrís l’arxiu. 
Autor_proc, autor_rev i autor_apr (persona/es que han elaborat, revisat i/o aprovat el 
document)(Cadena): En aquest cas es representa per un enter que correspon al codi de 
treballador que ha realitzat alguna d’aquestes funcions.  
Data_elab, data_rev i data_apr (data d’elaboració, revisió i aprovació del document) 
(Cadena): Fa referència a la data en format DD/MM/AA.  
Document(Cadena): Correspon al nom sencer de l’arxiu. En cas dels documents en 
esborrany aquest camp ha de quedar buit.  
Cargos(Cadena): Correspon al tipus de càrrec que té permís per consultar el document.  
Activo (estat del document)(Booleà): Els documents poden ser aprovats (no es poden 
modificar), o bé esborranys. En l’últim cas són documents vius que s’hi està treballant, de 
forma que s’ha de fer una distinció entre ambdós: Omplir amb la lletra “b” per Esborranys i 
amb la lletra “s” per Vigents.  
Departament (departament responsable)(Cadena): Indica quin dels departaments de 
l’empresa és el responsable del document.  
Compartir_dep (departaments amb qui compartir)(Cadena): Hi ha de figurar amb quin 
departament, a banda del propi responsable que figura en la columna “Departament”, es vol 
compartir el document.  
Tipus_doc (Carpeta)(Enter): Correspon a un nombre enter que indica quina de les tres 
famílies de documents (1-DOCUMENTACIÓ DEL SIGQMA; 2-DOCUMENTACIÓ DE 
CONSULTA; 3-DOCUMENTACIÓ DE TREBALL) és la que correspon en cada cas. 
IdSubTipus_doc (subcarpeta)(Enter): Indica la localització del document mitjançant un 
enter que s’assigna a cada una de les subcarpetes. 
 
Taula 6.2.- Llistat dels paràmetres que identifiquen la classe document. En blau els establerts pel 
SIGQMA i en negre els afegits per l’empresa. 
  
CLASSE DOCUMENT 
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Id_tipus(Enter): Equival al paràmetre “Tipus_doc” de la classe “DOCUMENTS”. 
Nom_Tipus(Cadena): Correspon al nom d’una de les tres famílies de documents 
(DOCUMENTACIÓ DEL SIGQMA, DOCUMENTACIÓ DE CONSULT i DOCUMENTACIÓ 
DE TREBALL) és la que correspon en cada cas.  
IdSubTipus(Enter): En la ubicació del document, correspon a la carpeta final a on es troba. 
IdTipusPare(Enter): En la ubicació del document, correspon a la carpeta pare a on es troba 
l’última carpeta on hi consta el document. 
Descripcio(Cadena): Informació sobre el tipus de 
 
 
 
 
Id_dep(Enter): Correspon a un número propi que s’ha d’assignar a cada departament per 
tal de tenir-ne una distinció.  
Nom_dep(Cadena): Nom del departament tal i com es vol que figuri en el nou programa. 
Responsable(Enter): Persona/es encarregades del departament. S’ha d’omplir segons 
“iduser”. 
Descripcio_dep(Cadena): Descripció sobre el departament 
 
 
 
 
 
 
 
CLASSE DEPARTAMENT 
Id_cargo (Enter): Correspon a un número propi que s’ha d’assignar a cada càrrec per tal de 
tenir-ne una distinció.  
Acrònim(Cadena): Nom abreviat del càrrec tal i com es vol que figuri en el nou programa. 
Descripció(Cadena): Informació sobre el càrrec 
 
 
 
 
 
 
 Les taules 6.3, 6.4, 6.5 i 6.6 descriuen els camps4 que es necessiten omplir per tal 
de definir les classes que afegeix l’empresa.  
 
 
 
 
 
                                                          
4
 Alguns dels camps es troben en llengua castellana. L’empresa els va nombrar d’aquesta manera, i 
des del SIGQMA no es va considerar un impediment per poder-hi treballar, de forma que es va decidir 
mantenir-los. 
CLASSE CARPETA 
Taula 6.3.- Llistat dels paràmetres que identifiquen la classe departament. 
 
CLASSE CÀRREC 
Taula 6.4.- Llistat dels paràmetres que identifiquen la classe carpeta. 
Taula 6.5.- Llistat dels paràmetres que identifiquen la classe càrrec. 
 
MODULACIÓ DE LA DOCUMENTACIÓ D’UNA EMPRESA  Pàg. 31 
 
 
Iduser (codi de treballador de l’AMB)(Enter): Correspon a un número enter que l’AMB 
assigna a cada treballador. Aquest número és únic i intransferible. 
Nombre(Cadena): Correspon al nom de pila del treballador. 
Apellido1(Cadena): Correspon al primer cognom del treballador 
Apellido2(Cadena): Correspon al segon cognom del treballador 
Cargo(Cadena): Correspon al càrrec que el treballador té dins l’empresa. 
Email(Cadena): Compte de correu electrònic que l’AMB assigna a cada treballador pel seu 
ús dins l’empresa. 
Login(Cadena): Paraula amb la que es vol un treballador accedeixi al nou programa.  
Password(Cadena): Contrasenya amb la que un treballador pot accedir al nou programa. 
Departament(Enter): Departament a on pertany el treballador. Cada departament 
correspon a un nombre enter que se li assigna. 
Clau (signatura)(Enter): Firma que els usuaris amb els perfils de revisor, redactor i/o 
aprovador poden utilitzar dins el programa per signar documents. 
 
 
6.2. Estructura de la informació 
És important deixar clar com s’haurà d’estructurar la documentació en la nova 
plataforma. De les classes descrites en l’apartat 6.1 Model de documents, són les 
classes Carpeta, Departament i Càrrec qui permeten fer-ho. Per tant, s’ha decidit 
definir-les en funció de les preferències del SIGQMA: en alguns casos es vol 
mantenir la organització de la Intranet, però en d’altres es vol aprofitar el traspàs per 
fer una reestructuració i aprofitar per incorporar nous canvis que ha tingut 
l’empresa.  
6.2.1. Càrrecs 
Primerament s’ha reorganitzat la forma en què es troben els càrrecs dels 
treballadors. Actualment s’identifiquen un total de 228 llocs de treball diferents. 
Aquesta diversitat dificulta la implementació del nou programa ja que a cada usuari 
se li ha d’assignar un càrrec, i amb un nombre tan elevat es tenen més possibilitats 
de saturar la base de dades. Per tant es decideix agrupar tots els llocs de treball 
que deriven d’un càrrec més genèric. Per posar un exemple, es troben “Enginyer/a 
Tècnic/a Agrícola”, “Enginyer/a Tècnic/a Cicle de l’Aigua” i Enginyer/a Tècnic/a 
CLASSE USUARI 
Taula 6.6.- Llistat dels paràmetres que identifiquen la classe usuari. 
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Obres públiques” entre d’altres, i es decideix agrupar-los en enginyer tècnic que 
s’identifica com a “TENG”. Totes les relacions es troben en l’Annex B.1 
(carrecs_aux). Aquest full s’ha utillitzat com a pas previ per omplir posteriorment la 
taula on figuren els carrecs tal i com hauran d’estar finalment al nou programa 
(veure Annex B.2 “carrecs”). En aquesta taula,  solament hi figuren els càrrecs que 
s’han identificat com a generals i que no es poden agrupar més. La informació 
identificada és: l’acrònim del càrrec, la descripció d’aquest i el codi “Idcargo” amb 
què s’identificarà en el nou programa. Aquest últim paràmetre s’’ha omplert en 
funció de l’ordre en què es s’escriuen els acrònims, ja que és indistint quin “Idcargo” 
tingui cadascun, mentre aquest sigui únic. La figura 6.1 resumeix l’estructura de 
l’Annex B. 
 
Figura 6.1.- Estructura de l’Annex B sobre els càrrecs dels usuaris de l’empresa. 
6.2.2. Carpetes 
Per tal de definir l’estructura de carpetes en el nou programa, s’han d’establir 
relacions entre les carpetes i relacions entre els diferents nivells de subcarpetes. 
Aquestes relacions es troben en forma de taules en l’Annex C (figura 6.2). 
  
Figura 6.2.- Estructura de l’Annex 6 sobre les relacions entre carpetes i subcarpetes. 
L’Annex C.1 (tipus_doc) defineix les tres carpetes principals. Recordant que en la 
Taula amb les relacions per 
simplificar els càrrecs 
Annex B.1 
Taula amb els 
càrrecs definitius 
Annex B.2 
Carpetes 
principals 
Annex C.1 
Subcarpetes 
Annex C.2: Relació de 
subcarpetes a la 
Intranet  
Annex C.3: Taula amb 
les noves relacions de 
subcarpetes que ha de 
tenir el nou gestor 
documental 
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intranet hi havia diferències segons el servei, s’estableix que els noms que figurin 
aquí seran els definitius per a tots. Es pot observar que les carpetes principals es 
passen a dir:  01_DOCUMENTS_SIGQMA, 02_DOCUMENTS_CONSULTA, 
03_DOCUMENTS_TREBALL. 
L’Annex C.2 (sc_SubTipus_doc) conté les relacions actuals entre les subcarpetes. 
Aquestes no són les definitives ja que es decideix aprofitar aquest període de 
transició per reestructurar alguna ubicació. A continuació s’expliquen els canvis 
extres que s’han decidit fer, i que es troben indicats cpm a definitius en l’Annex C.3 
(sc_SubTipus_doc_post_traspa): 
 En primer lloc, serveix per tornar a definir quins noms es volen per a 
cada carpeta i subcarpeta. 
 S’ha establert una nova numeració per tenir més traçabilitat. Per posar 
un exemple, la primera subcarpeta compresa a la carpeta 02, 
començarà per 02.01. 
 S’han afegit 4 quatre subcarpetes dins dels documents tipus 2 de 
consulta, les quals no es troben presencialment a la intranet, però s’han 
considerat útils per organitzar la documentació i evitar la dispersió 
actual. D’aquesta manera per cada tipus de document que demana la 
norma es té una subcarpeta (02.01_PROCEDIMENTS, 
02.02_INSTRUCCIONS_DE_TREBALL, 02.03_FORMATS i 
02.04_REGISTRES). 
 S’ha decidit que l’FM 560.01.01 Informe parcial de revisió del 
Sistema_SERVEI_ANY_R3 ha de ser document de consulta, per tant en 
el nou programa figurarà dins la carpeta 02_DOCUMENTS_CONSULTA. 
És a dir, es passa de 08-REVISIÓ DEL SISTEMA PER DIRECCIÓ a 
02.04.02_REVISIO_DEL_SISTEMA_PER_DIRECCIO. Tal i com s’indica 
en la numeració, previ a aquesta carpeta n’hi figura una altra, definida 
com a 02.04_REGISTRES.  
 Segons nous criteris en la nova versió de les normes, i que s’han 
d’implementar abans del 2018, es demana que l’empresa ha de tenir una 
sèrie d’objectius, i se’n ha de fer una prèvia proposta a la direcció. Així 
doncs, s’ha aprofitat el traspàs per incorporar aquest punt: Els objectius 
fins al moment es trobaven en la carpeta 3, dins de 03-OBJECTIUS. 
Amb el canvi es diferenciarà entre els objectius aprovats que solament 
necessitaran seguiment i seguiran essent de tipus 3, 
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03.03_SEGUIMENT_OBJECTIUS, i les propostes dels objectius, que 
s’hauran d’aprovar per la direcció de l’empresa i quedaran a la carpeta 2, 
02.04.01_PROPOSTA_OBJECTIUS. 
 També s’ha creat una subcarpeta per l’FM 420.01 Documentació 
SIGQMA_SERVEI_R2, que fins el moment es troba dispersa dins la 
carpeta de documentació de consulta. En la nova ubicació, s’ha definit 
com a tipus 3, d’aquesta forma es troba com a document de treball i es 
pot actualitzar en cas que la documentació variï. La subcarpeta serà 
03.10_CONTROL_DOCUMENTACIO. 
 Finalment, després d’observar les diferents subcarpetes extres que els 
serveis tenien dins la carpeta de treball (per exemple, la subcarpeta 11-
ALTRES pel servei INFORMÀTICA), s’ha considerat adient crear una 
subcarpeta de més, a fi que cada servei pugui annexar-hi documentació 
que consideri útil. Aquesta és 03.11_ALTRES_REGISTRES. 
6.2.3. Departaments 
Per tal de definir els departaments que intervenen en el procés, s’ha decidit utilitzar 
una metodologia similar a l’emprada per establir els càrrecs. L’empresa té un total 
de 43 adscripcions diferents, de manera que s’ha optat per agrupar-les tot 
identificant les més genèriques, i així establir els departaments principals que 
hauran de figurar en el nou programa. Aquesta redefinició es troba en forma de 
taula en l’Annex D.1 (DepAMB_a_DepQualiteasy). Seguidament en l’Annex D.2 
(departaments) es troben els departaments definitius a la columna “nom_dep”, que 
s’han escrit tal i com es troben a la intranet, juntament amb els paràmetres “id_dep”, 
“descripció_dep” i “responsable” que també s’han definit. Finalment es troba en 
l’Annex D.3 (departaments_post_traspàs), la taula definitiva sobre com hauran de 
ser dels departaments en el nou programa. Aquesta última taula difereix de la que 
es troba en l’Annex D.2 ja que s’ha decidit aprofitar el traspàs per adaptar els 
departaments als últims canvis que hi ha hagut a l’empresa i que es descriuen a 
continuació: 
 Els departaments “dsttm” i “dsgat” s’han unificat en DMT.  
 S’han redefinit els noms dels departaments afegint, si es correspon, la 
direcció de serveis que pertanyen. Per exemple el servei de serveis 
jurídics passa a ser DSG_Serveis Jurídics on DSG és l’abreviació de 
Direcció de Serveis Generals.  
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 S’elimina “dsa” que directament es divideix entre DSA_AA i DSA_SiE), 
dsour també s’elimina perquè correspon a l’abreviació antiga 
(actualment solament és dsu), i SIG també s’elimina (és equivalent a 
qualitat, de forma que solament es manté amb aquest últim nom).  
 El departament relinstitucionals passa a ser els serveis interns de 
l’empresa, de forma que es dirà DSG_Serveis Interns.  
 El departament d’informatica s’anomena DSG_TIC. 
 El departament serveis interns passa a ser DSG_Seu Social. 
 S’ha creat el departament “AMB”, que seran aquelles Direccions, 
Serveis, etc. que no estiguin a l'abast del SIGQMA i només hagin de 
tenir accés de lectura a la pàgina principal. 
La figura 6.3 resumeix l’estructura de l’Annex D. 
 
 
Figura 6.3.- Estructura de l’Annex D sobre els diferents departaments de l’empresa. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Taula amb les 
relacions per 
simplificar les 
adscripcions 
Annex D.1 
Taula amb els 
departaments 
simplificats i en 
funció de la 
Intranet 
Annex D.2 
Taula amb els 
departaments definits 
tal i com han de 
figurar en el nou 
gestor documental 
Annex D.3 
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7. TRASPÀS DE LA DOCUMENTACIÓ 
7.1. Metodologia  
El següent pas consisteix, tal i com indica la figura 7.1, en el propi traspàs. 
 
 
Figura 7.1.- Esquema de blocs que remarca la necessitat del traspàs per canviar de la Intranet al nou 
gestor documental. 
El traspàs consisteix en proporcionar a l’empresa, per a cada un dels 
documents que es vol traspassar, tots els paràmetres que defineixen el 
document i que es poden consultar en les classes “Document” i “Usuari” descrites 
en l’apartat 6.1 Model de documents. També consisteix en proporcionar-los les 
taules definitives que defineixen l’estructura (càrrecs, serveis i carpetes) que s’han 
explicat en l’apartat 6.2 Estructura de la informació. 
Conseqüentment, s’ha d’establir un mètode per fer-ho. Les fonts d’on s’extraurà la 
informació que permetrà obtenir els paràmetres necessaris són el primer a 
considerar. La figura 7.2 mostra quines són aquestes dues fonts.
 
 
 
 
 
 
Figura 7.2.- Esquema de blocs que mostra, en vermell, les fonts a partir de les qual s’obtindrà la 
informació. 
INTRANET  
NOU GESTOR 
DOCUMENTAL 
INTRANET  
NOU GESTOR 
DOCUMENTAL 
TRASPÀS 
TRASPÀS 
2. FULL TREBALLADORS 
1. FULLS EXPORTATS 
INTRANET 
Informació Informació 
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1. FULLS EN FORMAT .XLSX EXPORATS DE LA INTRANET: La intranet 
permet exportar la informació que conté en format .xlsx. Aquesta es pot 
descarregar per a cada servei,  i inclús es pot acotar més i descarregar per a 
cada una de les carpetes dins d’aquest. 
En l’Annex E.1 es mostra un exemple sobre la informació que s’obté per la 
carpeta 3-DOCUMENTACIÓ DE TREBALL d’un servei. Els camps que 
proporciona són els següents: 
 Nom: Nom de l’element o carpeta tal i com es troba a la intranet 
(inclosa l’extensió que indica quin tipus de forma és). 
 Modificat: Data i hora de l’última modificació  
 Modificat per: Persona que ha realitzat la última modificació 
 Tipus d’element: Distinció entre si és una carpeta o un element. 
 Camí: Ubicació del document dins la intranet. 
En l’Annex E.2 es mostra un exemple sobre la informació que s’obté per la 
carpeta 1-DOCUMENTACIÓ DEL SIGQMA, que correspon a la part principal 
de la intranet. Els camps que proporciona són els següents: 
 Nom: Nom de l’element o carpeta tal i com es troba a la intranet 
(inclosa l’extensió que indica quin tipus de forma és). 
 Modificació: Data de l’última modificació. 
 Revisió: Em cas de ser un element indica el número de revisió del 
document. 
 Visibilitat: Indica “Tots” si tots els departaments poden veure el 
document, o bé   el nom dels departaments. 
 Tipus d’element: Distinció entre si és una carpeta o un element. 
 Camí: Ubicació del document dins la intranet. 
 
2. FULL AMB DADES DELS TREBALLADORS DE L’EMPRESA: El servei de 
recursos humans de l’AMB proporciona una taula on figuren els noms i 
cognoms de tots els treballadors, juntament amb el codi que té cadascun a 
dins l’empresa, la descripció lloc de treball, adscripció i correu electrònic 
(Veure Annex F). 
Conegudes les fonts, com a mètode es decideix extreure de cada full les dades 
necessàries per deixar definits tots els paràmetres. Ara bé, s’ha de tenir en compte 
tres casos (veure figura 7.3):  
Cas A) Alguns paràmetres són propis de l’estructura de la nova plataforma 
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documental, i que per tant no se’n disposa informació. Un exemple és el 
paràmetre “Login” de la classe “usuaris”, que descriu el nom d’usuari amb 
què s’entra al nou programa. També hi ha paràmetres que les fonts en 
proporcionen informació però que aquesta s’ha d’adaptar per tal de quedar 
ben definits. Per a cada un d’aquests casos s’ha establert un criteri que 
indiqui com definir-los o redefinir-los. 
 
Cas B) S’ha de tenir present la situació de no homogeneïtat que s’ha 
estudiat en l’apartat 5.2 Anàlisi crític de la documentació del SIGQMA. Es 
considera que pot ser una dificultat treballar amb les dades que s’exporten 
de la Intarnet si aquestes difereixen en funció del servei. Per tant, s’han 
establert uns requeriments generals que cada servei ha de tenir presents.  
 
Cas C) No hi ha cap font que proporcioni quins treballadors tenen premisos 
d’escriptura de cada document. Per tant s’ha elaborat una taula que 
defineixi les relacions.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.1.1 Criteris de definició i re-definició de la informació 
La taula 7.1 mostra els criteris que s’han establert per tal de completar la informació 
que no es pot extreure directament de les fonts (els paràmetres que s’obtenen 
1. FULLS EXPORTATS 
INTRANET 
B. Requeriments 
Adaptació de la Intranet 
TRASPÀS 
2. FULL TREBALLADORS 
Informació Informació 
Informació 
Figura 7.3.- Esquema de blocs que mostra com es reforcen les fonts: 
1. Establiment d’uns criteris per definir la informació que manca de les fonts. 
2. Establiment d’uns requeriments pel què fa la els fulls que s’exporten de la Intranet. 
3. Establiment de la classe treballadors membres CS sobre les persones que treballen els documents. 
A. Criteris de 
definició i re-definició 
de la informació 
C. Elaboració de la 
classe Treballadors 
membres CS 
Informació 
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directament es marquen amb ‘--). 
Taula 7.1.- Criteris a seguir per establir les classes document i usuari en el traspàs. 
PARÀMETRE DEFINICIÓ/RE-DEFINICIÓ (si és necessari) 
DOCUMENT 
Id_proc  
El rang comença a 1 i a mesura que s’afegeix un document, l’enumeració 
ha de continuar successivament fins que es tinguin tots els documents.  
Num_proc  
L'extenció del codi varia en funció del tipus de document i la ubicació a on 
es troba. Els criteris establerts pel SIGQMA són: 
- Els documents que pertanyen a la carpeta 3-DOCUMENTACIÓ DE 
TREBALL, seguidament del codi hi ha de figurar 
"_SIGLES_DEL_DEPARTAMENT" pels documents de les subcarpetes 01-
REQUISITS LEGALS I NORMATIUS, 05-NC_AC_AP, i per l’FM 553.01.01 
Comunicacions externes ambientals rellevants. Per la resta de documents 
d'aquesta carpeta seguidament del codi hi ha de figurar 
"_SIGLES_DEL_DEPARTAMENT_ANY". 
- Els documents que pertanyen a la capreta 2-DOCUMENTACIÓ DE 
CONSULTA, solament hi ha de figurar el codi, a exepció de l’FM 420.01 
Documentació SIGQMA que seguidament del codi hi ha de figurar 
"_SIGLES_DEL_DEPARTAMENT". 
- Els documents de la carpeta 1-DOCUMENTACIÓ DEL SIGMA, pels 
formats (FM) i Instruccions de Treball (IT) seguidament del codi hi ha de 
figurar "_CONSULTA", i pels procediments (PG i PE) seguidament del codi 
hi ha de figurar "_FIRMADOC", d'aquesta manera es diferencien dels que 
els serveis tenen el la seva carpeta 02_DOCUMENTACIÓ DE CONSULTA.  
(Els criteris anteriors s'estableixen per tal de solucionar l'imposició de l'empresa 
respecte la no repetició dels paràmetres "Num_proc" i "Rev_proc". D'aquesta 
manera es diferencien els documents repetits per diferents serveis). 
Rev_proc  -- 
Nom_proc  -- 
Autor_proc 
El criteri que s’ha establert per decidir quins treballadors realitzen aquesta 
tasca és: 
- Pels documents de la carpeta 1-DOCUMENTACIÓ DEL SIGQMA, en els 
tres casos els números de treballador (iduser) que hi figuren corresponen 
als tres membres del SIGQMA (4331,324,4417). 
- Pels documents de la carpeta 2_DOCUMENTACIÓ DE CONSULTA 
"autor_proc" i "autor_rev" han de correspondre amb els membres de la CS 
de cada servei que treballen sobre el document (en funció del document els 
membres de la CS poden variar dins d’un mateix departament). Per últim la 
columna "autor_apr" correspon al codi de treballador d’un dels membres 
del SIGQMA (4331), en excepció dels propis documents del SIGQMA 
(departament de Qualitat), on llavors ha de ser el codi 324.  
-Pels documents de la carpeta 3_DOCUMENTACIÓ DE TREBALL, en les 
tres columnes han de figurar els codis de treballador que corresponen a 
tots els membres del servei que formen part de la CS.  
Autor_rev  
Autor_apr  
Data_elab 
Per a la forma en què el SIQGMA treballa amb la documentació, es 
considera que en els tres casos la data és una informació secundària de 
forma que el criteri que es decideix es simplement omplir les tres columnes 
amb el mateix valor. S'omplen per a tots els documents vigents, mentre que 
pels esborranys es deixen buides.  
Data_rev  
Data_apr  
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Document 
Els procediments, formats i instruccions que acaben "en_revisió" (carpeta 
08-DOCUMENTACIÓ EN REVISIÓ), es troben en esborrany i per tant s’hi 
està treballant constantment, això implica que no es poden traspassar en 
un primer moment ja que durant la migració hi podria haver un desfàs. Per 
tant es decideix crear la fitxa del document però no annexar-li pròpiament 
l’arxiu en format editable; en el full excel es tradueix en omplir totes les 
columnes menys la del paràmetre “document”.  
També s'aplica pels següents documents de la carpeta 
 03_DOCUMENTACIÓ DE TREBALL: Els que són del 2016 i per tant en 
actiu durant el traspàs, i els documents que sempre es troben "vius": FM 
542.01.01 Requisits legals i normatius_SERVEI_R5, FM 830.01 Millora del 
SIGQMA_SERVEI_R0, FM 420.01 Documentació SIGQMA_SERVEI R2, 
FM 553.01.01 Comunicacions externes ambientals rellevants_SERVEI_R0. 
Cargos 
En l’AMB els càrrecs poden canviar, de forma que s’ha decidit que 
qualsevol càrrec pugui visualitzar documents (la distinció es farà en funció 
de departaments i usuaris concrets). Per a què un document el pugui 
visualitzar qualsevol càrrec s'ha d'omplir posant "all". 
Activo 
S'estableixen els següents punts per saber l'estat d'un document. 
- Carpeta 3-DOCUMENTACIÓ DE TREBALL: Si el document es troba en 
una de les següents subcarpetes “01-REQUISITS LEGALS”, “05-
MILLORA” o 02.2- COMUNICACIONS AMBIENTALS (on els documents 
s'actualitzen constantment i per tant es troben en revisió continua), o bé 
conté 2016 en el nom (implica que sigui el document de treball propi de 
l'any en què es fa la revisió i per tant en el moment està en revisió), s'ha 
d'omplir amb "b". Per contra s'ha d'omplir amb "s".  
- Carpetes 1-DOCUMENTACIÓ DEL SIGQMA i 2-DOCUMENTACIÓ DE 
CONSULTA, pels seus documents sempre s'ha d'omplir amb "s".  
- Els documents que tenen per nom "FITXA NECESSITATS", si en el nom 
hi figura 2017 s'han de quedar en "b", altrament "s" (és un tipus de 
document que s'aprova a principis d'any i com que el traspàs es realitza a 
mitjans del 2016, les fitxes corresponents a aquest any ja estan vigents). 
- Com a nou criteri durant el traspàs, es decideix que es canviarà la 
ubicació de tots els documents de consulta (carpeta 2) que s'estàn revisant 
i es troben en la carpeta 3 dins la subcarpeta 09-DOCUMENTACIÓ EN 
REVISIÓ, amb la paraula "en_revisió" en el nom. El nou programa permet 
que es mantinguin en la carpeta 2 i es distingeixin dels documents vigents, 
per tant en el moment d'omplir el camp s'ha de tenir en compte que aquests 
es troben en esborrany però hauran de ser del tipus 2 enlloc de 3.  
Departament -- 
Compartir_dep 
S'estableix el criteri que els documents de les famílies 2 i 3 es 
comparteixen només amb el departament de Qualitat (té assignat el 
número 19), i els documents de la família 1 amb tots (ha de figurar-hi “all”). 
Tipus_doc 
Obs: El fulls que s’exporten de la intranet es poden descarregar per a la 
carpeta 1, i llavors dins de cada servei per a les carpetes 2 i 3, per la qual 
cosa és fàcil diferenciar el tipus del document en funció de la informació 
que s'utilitzi. 
IdSubTipus_doc -- 
USUARI 
Iduser  -- 
Nom -- 
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1. Només es passarà la documentació que estigui codificada segons la normativa 
ISO. 
2. Les subcarpetes dins la carpeta 03-DOCUMENTACIÓ DE TREBALL han de tenir 
el mateix nom en els diferents serveis. 
Cognom1 -- 
Cognom2 -- 
Càrrec -- 
Email -- 
Login 
Es decideix que la paraula d'entrada al programa sigui el correu de cada 
treballador. Per tant aquest camp ha de coincidir amb l'anterior "Email". 
Password 
Es decideix que la contrasenya per accedir al programa, inicialment serà 
comuna per a tothom i serà "amb" (llavors una vegada s'entri per primera 
vegada cada persona ja la canviarà) 
Departament -- 
Clau 
Paraula que s'utilitza per firmar documents dins del programa. En el cas de 
l'AMB només disposen d'aquesta opció els usuaris que són 
"Autor_proc","Autor_rev" i/o "Autor_apr". S'ha establert que la firma 
consisteix en el correu electrònic que cada treballador té a l'empresa 
extreient "@amb.cat". 
 
7.1.2 Requeriments 
És considera de gran utilitat homogeneïtzar l’estructura de carpetes entre serveis i 
establir el mateix ordre per nomenar tots els documents a fi d’afavorir la posterior 
extracció d’informació. Els punts següents mostren els requeriments que s’han de 
complir. 
 
 
 
 
 
 
 
  
 Els documents que la norma no obliga a codificar són evidències que ajuden 
a arribar al registre final, de manera que no és obligatori tenir-les al 
programa. Com a excepció només es decideix passar “FITXA DE 
NECESSITATS FORMATIVES”, ja que està estretament relacionada amb 
l’FM 622.01.02 Avaluació de la Formació.  
 
 S’ha de seguir la nomenclatura descrita en el procediment “PG 420.21 
Requisits de la documentació del SIGQMA” [3]: 
01-REQUISITS LEGALS I NORMATIUS 
02-GESTIÓ AMBIENTAL 
03-OBJECTIUS 
04-INDICADORS 
05-NC_AC_AP 
06-FORMACIÓ 
07-PROVEÏDORS 
08-REVISIÓ DEL SISTEMA PER DIRECCIÓ 
09-DOCUMENTACIÓ EN REVISIÓ 
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3. Tots els documents han de tenir la revisió en la mateixa posició del nom. 
5. La nomenclatura dels documents de la carpeta 03-DOCUMENTACIÓ DE 
TREBALL ha de seguir les següents pautes. 
4. En cada subcarpeta hi ha d'haver dues carpetes que diferenciïn la documentació 
que es vol migrar a la nova plataforma i la que no, les quals s’han d’anomenar ”Per 
migrar” i “Obsolet”/ “Anterior” respectivament. 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
FM 741.01.01 Llistat i Avaluació Proveïdors COM 2016 R7 
 
FM 741.01.01 Llistat i Avaluació Proveïdors R7_COM 2016 
 
 Sempre s’ha d’indicar el servei a qui pertany, i aquest s’ha d’escriure 
seguidament del nom del document. Les sigles de cada servei sempre 
s’han d’escriure de la mateixa manera: COM, CONT, DSA_AA, 
DSA_SiE, DSCA, DSU_EF, DSU_PU_UJA_IT, DSPGR; DSEPU_PRJ, 
TIC, RRII, RI, SECRE, SJ, SI, RRHH, QUALITAT i DSEPU_PDCEPU.  
 Els formats d’aquesta carpeta són o bé anuals, o bé “vius” 
indefinidament. En el primer cas, a continuació del servei s’ha d’escriure 
l’any, i finalment la revisió, per exemple: FM 410.01.02 Seguiment 
d’Indicadors SERVEI ANY R5. En el segon cas, després d’escriure el 
servei s’escriu directament la  revisió, per exemple: FM 830.01 Millora 
del SIGQMA SERVEI R0 (en l’apartat 4.1.1 Requisits específics per a la 
documentació del SIGQMA, s’indica per a cada documents quin dels dos 
tipus és).  
Exemple: 
 
 El número de revisió s’ha d’escriure sempre al final del nom i després d’un 
espai i una “R”.   
 En molts casos els serveis ja tenen carpetes amb el nom “OBSOLET”, 
“anterior”, “Anteriors”, etc. de manera que s’ha d’homogeneïtzar segons el 
que imposa el SIGQMA. D’altra banda, tots els documents no codificats, i 
que per tant no es traspassen, s’han de trobar en la carpeta “Obsolet”. 
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6. Només es traspasen els registres dels anys 2015 i 2016 
 
 
 
 
 
 
Els punts 2, 3 i 5 també es podran aplicar al nou programa, de forma que aquests 
canvis es consideren el principi d’un nou model homogeni de treball documental 
que es seguirà utilitzant en un futur. 
7.1.3. Elaboració classe Treballador membres CS 
És necessari definir les persones que pertanyen a la Comissió de Seguiment, ja que 
són les que tenen permisos de redactor i/o revisor dels documents de tipus 2 i 3 (la 
classe “Documents” demana per a cada document la/es persona/es que l’elaboren, 
el revisen i l’aproven). 
Per fer-ho, en una taula (veure Annex G)  s’ha identificat cada membre amb el nom, 
el mail i el departament al qual pertany. Seguidament, s’han creat les columnes 
“id_tipus_doc permís escriptura edita” i id_tipus_doc permís escriptura revisa”. En la 
primera s’ha escrit per a cada persona els tipus de document (2 i/o 3) que pot tenir 
permís de redactor. En la segona s’ha escrit per a cada persona, si s’escau, el tipus 
de document (aquí només 2), que permet tenir permís de revisor en els documents 
de consulta. La diferència entre les dues columnes recau en què en els documents 
de treball (tipus 3), només hi figuren redactors, mentre que els documents de 
consulta (tipus 2), tenen redactors, i seguidament un perfil de revisor que s’assigna 
a  treballadors determinats (normalment els responsables) i que està per sobre 
l’anterior. En últim lloc pels documents de tipus 2 es troba el perfil d’aprovadors, que 
en aquest cas no s’ha definit perquè no correspon als membres de la CS; solament 
tenen aquest perfil els membres del SIGQMA. Esmenar que un document pot tenir 
més d’un redactor i revisor, i que un treballador pot tenir els perfils de redactor i 
 Els documents del 2016 encara estan vius, i els del 2015 poden contenir 
dades útils per a complimentar. Per tant es troben dins la carpeta “Per 
migrar”. Els registres més anteriors es queden a la intranet de la mateixa 
manera que els documents no codificats. De totes formes el contracte de la 
intranet no finalitza fins el 2018, de manera que seguiran en aquesta per si 
es volen consultar (des del SIGQMA en el moment de fer el canvi de 
plataforma es trauran els permisos d’escriptura de la intranet per evitar 
desfasaments dels documents, i solament es deixaran permisos de lectura). 
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revisor per un mateix document si s’escau.  
Finalment s’han creat les columnes “num_proc en penja” i “num_proc en revisa” que 
es relacionen amb “id_tipus_doc permís escriptura edita” i id_tipus_doc permís 
escriptura revisa”, i a on s’han escrit els codis dels documents que aquella persona 
ha de tenir permisos. Si una persona té potestat per tenir permís sobre tots els 
documents del seu departament, enlloc d’escriure tots els codis s’ha establert que 
equival a deixar la cel·la buida. 
7.2. Proposta 
Una vegada establert que el mètode de traspàs es basarà en aprofitar la informació 
de les fonts disponibles (fulls exportats de la intranet, full treballadors, coneixement 
de les definicions i re-definicions dels paràmetres, i classes Treballador membre 
CS, Carpeta, Departament i Càrrec), s’ha decidit dividir el traspàs en dues fases 
(veure figura 7.4). En primer lloc una fase manual que permeti adaptar els 
requeriments i en segon lloc una fase automàtica que permeti extreure tota la 
informació i adaptar-la al format que l’empresa suporta per a fer la migració. 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.2.1. Part manual 
Després de decidir que la Intranet ha de complir els requeriments citats en el 
subapartat 7.1.2 Requeriments, s’ha acordat que els canvis es faran manualment 
per a cada servei. Ara bé, per no donar feina extra als treballadors de l’empresa, 
són les consultores que el SIGQMA té contractades (veure subapartat 4.2 SIGQMA) 
TRASPÀS 
1. PART MANUAL 
2. PART 
AUTOMÀTICA 
Programa 
informàtic 
Adaptació dels 
requeriments 
Figura 7.4.- Esquema on es mostra el traspàs dividit en dues fases, una primera manual i una 
segona automàtica. 
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qui s’encarreguen dels canvis com a una tasca més a fer5. Des del SIGQMA també 
s’envia un correu a tots els membres de la Comissió de Seguiment per informar-los 
dels canvis. 
7.2.2. Part automàtica 
La segona part del traspàs consisteix en proporcionar tota la documentació que 
l’empresa demana en una taula ( omplir la informació de cada un dels paràmetres). 
S’ha estudiat quina és la millor opció per fer-ho mitjançant una valoració dels 
avantatges i inconvenients entre la forma manual i l’automàtica (taula 7.2). 
Taula 7.2.- Avantatges i inconvenients d’utilitzar la forma manual i la forma automàtica. 
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- Si s’omple de forma manual es pot comprovar que tot estigui escrit correctament 
després de cada fila omplerta. 
- No es necessiten coneixements tècnics d'informàtica. 
In
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Són 883 documents en total a traspassar. Tenint en compte els paràmetres que 
afegeix l'empresa, el nombre total de columnes a omplir en la taula augmenta.  El 
temps emprat es pot estimar de forma aproximada de la següent manera:  
Classe documents 
Temps_total= numero_files* temps_omplir_fila,  
on temps_omplir_fila = temps_buscar_nom_exacte_intranet + temps_buscar 
_relacions + temps_omplir_camps(columnes)  
S'obté:  
- temps_omplir_fila (segons) = 30 + 15 + 45 = 90 segons (1,5 minuts) (els valors són 
aproximats i s'obtenen de fer una prova manualment). 
- Temps_total (minuts) = 883*1,5 = 1324,5 minuts (22,08 hores) 
 
Classe usuaris 
Hi ha 472 usuaris. 
El servei de recursos humans de l'empresa proporciona un llistat de tots els 
treballadors amb els camps: codi treballador, descripció lloc de treball, adscripció i 
correu electrònic (veure Annex 4). 
Temps_total= numero_files* temps_omplir_fila,  
on temps_omplir_fila = temps_buscar_nom_usuari_llistatusuarisrrhh + temps_buscar 
_altres_relacions + temps_omplir_camps  
S'obté:  
- temps_omplir_fila (segons) = 30 + 45 + 25 = 100 segons (1,67 minuts) (els valors són 
aproximats i s'obtenen de fer una prova manualment). 
- Temps_total (minuts) =472*1,67 = 786,67 minuts (13,11 hores) 
 
L'error humà en el moment d'escriure és elevat: 
- No pot haver-hi cap error en omplir els noms, codis i revisions dels documents, ja que 
sinó l'empresa no els trobarà i no els podran relacionar per carregar en el nou 
programa. Això implica buscar dins de cada subapartat de la intranet com es troba el 
nom i escriure'l a la taula idènticament, i llavors omplir la resta de camps. 
                                                          
5
 Les tasques s’imposen manualment des del SIGQMA, de forma que si s’afegeix amb previsió 
l’adaptació dels requeriments no suposa cap cost addicional. 
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- S'ha de tenir en compte que els usuaris s'han de proporcionar en forma de nombres 
enters, per tant s'ha de vigilar molt a l'hora de fer la relació per a no posar cap nombre 
erroni.  
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Una vegada dissenyat el programa permet omplir una taula amb tota la informació de 
forma automàtica: 
- Possibilitat d'omplir la taula tantes vegades com es vulgui. 
- Es pot aprofitar la informació que proporciona el full que s'exporta de la intranet 
(Annex E). 
- Rapidesa a l'hora d'omplir tots els camps. 
- Minimització de l'error humà.   
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- S'ha de dedicar un temps inicial en dissenyar el programa. Incloent el pas previ de 
pensar com aprofitar en el disseny del codi l'estat de la documentació i els criteris que 
s'han decidit seguir pel traspàs. 
-S'ha de verificar-ne el funcionament. 
 
En les consideracions de la taula anterior s’han de tenir en compte dos punts més:  
1. S’ha realitzat la tasca prèvia d’homogeneïtzar l’estat dels documents per tal 
que tots segueixin els mateixos criteris. Aquest fet pot ser favorable si es vol 
dissenyar un codi informàtic ja que les funcions es poden generalitzar. 
2. L’empresa comunica que es poden fer migracions de prova en una demo del 
seu programa. Això comporta que se’ls haurà de proporcionar la informació 
més d’una vegada en funció de les proves que es decideixin fer. 
Finalment s’ha fet una valoració global tenint en compte tots els punts anteriors. Per 
una banda les 35,19 hores de treball per omplir manualment una taula amb la 
informació corresponen pràcticament a una setmana i un dia de feina (tenint en 
compte que cada jornada és de 6 hores i el cap de setmana és festiu). Aquesta xifra 
es considera molt elevada si es suma que prèviament s’ha de proporcionar 
informació per fer proves de la migració. Tanmateix no assegura que no hi hagi cap 
errada, de forma que encara se li ha de sumar el temps que correspondria a revisar 
cel·la per cel·la (sabent que tot i amb una revisió no s’assegura que s’anul·li l’error 
humà). Per quantificar-ho s’aproxima que el temps empleat en la revisió d’una cel·la 
és de 5 segons, i es tindran un total de 20.107 cel·les, per tant es requereix un 
temps de 27,9 hores (pràcticament una altra setmana de feina). Es considera que 
dues setmanes de feina dedicades solament per aconseguir tota la informació que 
es demana és massa.  
Per contra, si es dissenya un programa informàtic, s’ha d’invertir un temps inicial en 
dissenyar-lo, però una vegada es té i es verifica que funciona, l’execució és 
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immediata i es pot fer tantes vegades com proves de migració es vulguin fer (només 
s’hauria de dir al programa quins documents de la intranet es volen omplir en cada 
execució). 
Degut a les consideracions anteriors finalment s’ha decidit optar per la forma 
automàtica i dissenyar un programa informàtic.  
7.3. Programa informàtic 
S’ha dissenyat un programa informàtic que permet: 
1. Extreure tota la informació que proporcionen les fonts, més la que 
s’aconsegueix de la definició de la classe Treballadors membres CS, i 
reforçant-la tenint en compte les classes Carpeta, Departament i Càrrec. Per 
fer-ho, treballar la informació per parts: explotar les dades per a cada un 
dels fulls exportats de la Intranet que es troben dividits per serveis i 
carpetes. 
2. Complir amb els criteris definits en l’apartat 7.1.1 Criteris de definició i re-
definició de la informació.  
3. Proporcionar a l’empresa tota la informació en un format que suporti. 
7.3.1. Implementació 
Una vegada establert el disseny del programa i havent plantejat totes 
les instruccions necessàries per a poder-lo desenvolupar, és precís escollir amb 
quin llenguatge de programació es portarà a terme. 
En aquest cas, degut a l'àmplia utilització de fulls en format .xlsx per obtenir la 
informació que s’exporta de la Intranet, s’ha considerat que la millor opció és seguir 
treballant amb el mateix format. D'aquesta manera es facilita el programa a l'hora 
de seleccionar la informació dels fulls exportats. 
Així doncs, s’ha optat per treballar amb el llenguatge VBA. 
Concretament s’han programat dues macros, una primera que es troba en el mòdul 
16 del programa i que s’utilitza per proporcionar tota la informació de la classe 
Usuaris. Una segona que s'utilitza per proporcionar la classe Documents que 
demana l'empresa. Aquesta última utilitza tots els mòduls dissenyats i s'executa 
cada vegada que es vol extreure la informació d'un full exportat de la Intranet. 
En l'Annex H es mostra el codi del programa amb el llenguatge VBA emprat. 
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7.3.2. Validació del programa 
En qualsevol mètode emprat es necessita una verificació del seu funcionament a fi 
de conèixer si s’ha realitzat de forma eficaç, o bé, per contra, conté errors. En el cas 
del disseny i implementació del programa, s’ha realitzat una verificació continua. 
Des del moment en què s’inicia el disseny del codi, s’han anat realitzant una sèrie 
de proves per tal de comprovar si el codi del programa funciona, i a la vegada per 
veure si una vegada s’omple la informació, falta definir algun punt més d’aquesta. 
Sobretot és important aquest últim punt ja que al ser un mètode totalment establert 
pel SIGQMA, els criteris establerts són flexibles i poden anar canviant al llarg del 
procés en funció de les dificultats que puguin sorgir. 
El codi s’ha creat de forma que s’introdueixi la informació per parts: Per a cada 
servei es pot introduir la informació de la carpeta 2, i a continuació la de la carpeta 3 
gràcies a que el programa es pot executar individualment per a cada un dels fulls 
exportats de la intranet. Això permet que després d’introduir per un servei la primera 
carpeta, es pugui comprovar de forma manual si s’han traspassat tots els 
documents (en funció del servei poden ser més o menys però normalment no solen 
arribar a 20, de manera que és un xifra acceptable per l’ull humà). Una vegada s’ha 
realitzat la comprovació, es poden fer els canvis pertinents en el programa si es 
localitzen errors, i sinó procedir per a la carpeta 3. D’aquesta forma es fa una 
posterior revisió ja només pels documents d’aquesta última carpeta. Aquest procés 
es repeteix per a cada un dels serveis. En cas que hi hagi errors, es pot esborrar la 
informació omplerta del servei pertinent, i tornar a executar el programa per a 
aquest servei una vegada modificat el codi.  
Això ha permès una revisió continua, i poder comprovar sempre que s’executa el 
programa que no s’hagi oblidat cap document; es tracta simplement dins la mateixa 
taula de fer un recompte dels documents i mirar si coincideix amb el número de 
documents que figuren en el full exportat de la intranet. En cas afirmatiu, les 
primeres vegades es tracta també de mirar que es copiï la informació tal i com es 
vol, i una vegada es comprova per a més d’un servei que s’omple de forma 
correcte, només s’ha seguit executant el programa i anar fent els recomptes per a 
tots els serveis. 
Tot i el procediment comentat anteriorment, també s’ha verificat que s’ha omplert 
correctament i que s’aporta la informació que l’empresa demana mitjançant dues 
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proves: 
 Es va enviar a l’empresa una prova pilot amb solament els documents de la 
part general (carpeta 1) i els documents d’un servei (es va escollir 
secretaria). A continuació l’empresa va realitzar la migració dels documents 
en una demo del nou programa i va passar a l’AMB un informe sobre si 
havien detectat errors. Mitjançant la demo, el SIGQMA també va poder 
veure l’aparença final dels documents al nou programa i decidir si era 
correcte o es volia canviar algun aspecte. 
En el cas d’aquesta prova no es van detectar errors i no es van tenir 
problemes en traspassar els documents. 
Ara bé, es va detectar que s’havien traspassat tots els documents, inclús 
els “vius” amb què estaven treballant en aquell moment els serveis. Això 
podia comportar un desfasament de la informació ja que si es trobessin al 
mateix moment en dues plataformes diferents, es podia perdre informació 
segons la que utilitzés cada treballador. Per aquest motiu va sorgir la idea 
d’establir el criteri de crear la fitxa, però no traspassar els documents que 
fossin registres del 2016, els registres vius i els documents de consulta que 
es trobessin en revisió; es va decidir que per traspassar aquests documents 
es faria formació als membres de la CS i s’aprofitaria el punt d’ensenyar 
com penjar documents per practicar i penjar aquests.  
Aquest fet va comportar que s’afegís una instrucció en el codi per deixar en 
blanc el camp “document” del full principal (“documents”) per a aquests 
documents.  
Aquest restabliment d’un criteri és una evidencia de la comprovació 
continua que s’ha portat a terme.  
 Una vegada realitzats els canvis pertinents en funció de la primera prova 
pilot, es va realitzar una segona prova a on es va omplir la informació de 
100 documents. L’empresa va repetir el mateix procés de migrar-ho tot en 
una demo de la plataforma del programa.  
En aquest cas tampoc van sorgir errors, de manera que tots els camps que 
demanava l’empresa s’havien omplert de forma correcta.  
Per tant al llarg de l’explicació del disseny del programa, tots els criteris que 
s’expliquen son el resultat final de totes les comprovacions que s’han anat fent fins 
a obtenir tota la informació de la forma desitjada. 
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La verificació final es dóna quan l’empresa realitza la migració definitiva en la nova 
plataforma documental, i en l’informe no dóna cap error.  
Així doncs, s’ha considerat que el codi del programa, més tots el criteris establerts,  
queden verificats i han estat útils.  
8. PLANIFICACIÓ TEMPORAL 
Per dur a terme el projecte s’ha desglossat en tres parts diferenciades marcades en 
la definició del treball. Primerament ha calgut una auto-formació teòrica sobre la 
normativa ISO 9001:2008 i ISO 14001:2004, seguida d’un estudi sobre com és 
aplicada en el cas de l’AMB mitjançant els manuals que redactats i la pròpia 
observació. Finalment aquest primer bloc finalitza amb un altre estudi sobre com 
s’organitza i es treballa amb la plataforma documental (intranet), així com l’anàlisi 
de la documentació que hi ha. 
Seguidament s’ha transmès a la nova empresa contractada com hauria trobar-se la 
documentació en la nova plataforma. Tanmateix durant el diàleg s’han hagut 
d’estudiar i entendre els paràmetres que ha afegit l’empresa. També s’ha definit 
l’estructura i organització que es vol a la nova plataforma en funció de les carpetes, 
els càrrec i els departaments.  
Finalment s’ha procedit en idear la manera en què es proporcionarà la informació 
de tots els paràmetres que l’empresa necessita per a realitzar la posterior migració. 
Per fer-ho s’han estudiat, adequat i ampliat les fonts. Posteriorment s’ha proposat i 
implementat la millor opció que s’ha trobat, consistent en una primera i breu part 
manual, seguida del disseny d’un programa informàtic que proporcioni tota la 
informació que demana l’empresa.  
Per tal de mostrar més detalladament les diferents activitats realitzades al llarg del 
projecte i la seva durada s’ha desenvolupat un diagrama de Gantt. En el diagrama 
de la figura 8.1 es poden observar les activitats que han requerit de més temps. 
Aquest es complementa amb la taula 8.1. S’ha de tenir en compte que la part 
pràctica d’aquest projecte es va realitzar al llarg del quadrimestre del primavera de 
l’any 2016 (durant les pràctiques curriculars del grau), mentre que la redacció de la 
pròpia memòria s’ha realitzat un any després (segon quadrimestre de l’any 2017) en 
funció de la decisió presa de quan acabar el grau.  
També esmenar que alguna activitat depèn de la interacció amb l’empresa 
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contractada, de forma que la durada no sempre depèn solament de la feina 
realitzada per part de l’AMB. 
Taula 8.1.- Activitats del projecte i la seva durada. 
Activitat Data inicial Duració dies Data final 
Definició dels objectius i reunions 
amb la nova empresa contractada 
23/02/2016 7 01/03/2016 
Documentació sobre normativa ISO i 
aplicació en el cas de l'AMB 
02/03/2016 9 11/03/2016 
Estudi del model de la Intranet 08/03/2016 15 23/03/2016 
Anàlisi crític de la documentació 23/03/2016 20 12/04/2016 
Proposta del model de documents 18/04/2016 9 27/04/2016 
Definició de l'estructura a la nova 
plataforma  
25/04/2016 15 10/05/2016 
Metodologia del traspàs i proposta 
(inclòs part manual) 
10/05/2016 24 03/06/2016 
Disseny programa informàtic i 
adaptacions al llarg de les proves de 
validació de l'empresa 
06/06/2016 22 28/06/2016 
Validació de la documentació 
entregada (proves realitzades per 
l'empresa) 
13/06/2016 15 28/06/2016 
Entrega final de tota la documentació 
necessària 
29/06/2016 1 29/06/2016 
Redacció memòria 13/03/2017 25 01/09/2017 
 
Si s’observa el diagrama de Gantt es pot veure que les activitats amb major durada 
són: 
 L’anàlisi crític de la documentació: Tal i com s’ha comentat l’anàlisi 
d’inspecció dels documents de la Intranet dels diferents serveis es va 
realitzar de forma manual, degut a la manca d’eines automàtiques que la 
intranet disposava per fer-ne una comparació. 
 Metodologia de traspàs i proposta: Va requerir temps pensar com adequar i 
treballar amb les fonts, així com valorar la millor proposta. Esmenar que 
gran part del temps dedicat recau en la part manual, on les consultores6 dels 
diferents serveis tenien que adequar els documents als requeriments que es 
van establir. 
                                                          
6
 La tasca se’ls va comunicar a mitjans de maig, de forma que se’ls va contar com a tasca a realitzar 
fins a principis de juny i se’ls va aplaçar per juny les taques restants de maig, per tal de no perjudicar 
la feina final realitzada. 
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 Disseny del programa informàtic i validació: Són dues activitats que es poden 
relacionar ja que una vegada realitzat el programa informàtic que proporcionava 
tota la informació, es van fer dues proves amb diferent volum de documents per 
comprovar si el què es proporcionava era correcte. Després de realitzar 
aquestes proves es va acabar d’adequar el programa segons alguna variació 
que es va decidir, de forma que no es considera finalitzat fins a acabar amb les 
proves de validació que va realitzar l’empresa contractada. En l’última prova tot 
va resultar com es volia, de forma que finalment amb un dia d’execució del 
programa es va poder aconseguir tota la informació requerida per l’empresa per 
fer la posterior migració (veure Annex I). 
També es pot comprovar que el temps emprat en l’elaboració del programa 
informàtic és inferior a les 63,09 hores (dues setmanes laborals i un dia) 
corresponents a haver-ho proporcionat de forma manual: Si no es tenen en 
compte els caps de setmana, es tenen 12 dies de feina inclosos els dies de 
comprovació, mentre que les 63,09 hores equivaldrien a 11 dies de feina sense 
haver realitzar diferents proves, de forma que per fer la comprovació de cada 
prova el temps invertit finalment seria superior.  
Finalment, comentar també una última activitat realitzada a posterior de les que 
s’indiquen en el diagrama, i que consisteix en l’avaluació per part dels membres de 
la Comissió de Seguiment del nou gestor documental. No s’indica en el Gantt, però 
si que es considera oportú esmenar-la ja que es va realitzar a finals del mes de 
juliol del 2017 durant la redacció de la memòria. Concretament, des del SIGQMA es 
va realitzar una enquesta de satisfacció per comparar el nou gestor amb l’antiga 
Intranet, obtenint una puntuació sobre 5 de 3,57 versus 2,79, respectivament. Es 
pot considerar una evidència de millora en el gestor documental de treball del 
SIGQMA, i per tant pot servir per justificar la correcta decisió que el SIGQMA va 
tenir en el seu moment de decidir optar per un nou gestor documental. 
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Figura 8.1.- Diagrama de Gantt de les activitats del projecte 
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9. PRESSUPOST 
El cost de la realització del projecte recau en els recursos emprats per a poder 
donar suport a l’empresa contractada a fi de traspassar la documentació del 
SIGQMA. Aquests s’especifiquen en els següents punts. 
9.1. Cost de personal 
El cost principal és la persona que s’encarrega de donar el recolzament. Observant 
la planificació i el diagrama de Gantt s’obté que el temps total dedicat al treball ha 
estat de 128 dies. Si es resten els caps de setmana i altres dies festius per a 
l’empresa s’obtenen un total de 90 dies, i si es té en compte que la jornada de 
treball és de 6 hores, es comptabilitzen un total de 540 hores treballades. A l’AMB 
un becari li costa 1.106€/mes, lo qual es tradueix a 7,37€/hora. Per tant el cost final 
surt a 3.979,80€. 
9.2. Software i Hardware 
A nivell de software, s’han utilitzat el sistema operatiu Windows 7 i el paquet office. 
Per ambdós casos l’empresa ja disposava de les respectives versions en les seves 
instal·lacions degut a l’ús habitual que se’n fa en altres departaments. Per tant l’ús 
d’aquests en el treball no implica un cost addicional per l’empresa en l’adquisició de 
nous components, sinó que entra dins de les despeses que ja es tenen controlades. 
Així doncs només es té en compte el cost d’amortització: El Pack Office 365 per 
empreses costa 105€ anuals, mentre que el sistema operatiu Windows 7 ronda el 
39€. Si tenim en compte una vida útil d’aproximadament 8760 hores (1 any) s’obté 
un cost d’amortització de 0,016€/hora. 
A nivell de hardware únicament es té en compte el cost d’amortització d’un 
ordinador de sobretaula de marca HP estimat en 630€. Considerant una vida útil de 
35000 hores (aproximadament 4 anys) i un cost de manteniment del 5% sobre el 
preu de compra, s’obté un cost d’amortització de 0,019€/hora.  
En la taula 9.1 s’indica el cost total d’amortització obtingut. 
Taula 9.1.- Cost d’amortització del projecte. 
 Ús (hores) Amortització (€/hora) Total (€) 
Software 540 0,016 8,88 
Hardware 540 0,019 10,26 
  TOTAL 19,14 
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9.3. Costos varis 
Una sèrie de costs afegits tals com llum, electricitat, aigua, etc... gastats durant els 
4 mesos aproximats de treball, per un sol treballador es poden considerar 
menyspreables en comparació amb els 251.809.809,53€ que l’AMB destina 
anualment en béns, corrents i serveis. 
9.4. Cost total 
A continuació es mostra la taula 9.2 amb el cost total del desenvolupament del 
treball, suma de tots els anteriors. 
Taula 9.2.- Cost total del projecte. 
Concepte Total (€) 
Cost de personal 3.979,80 
Cost d’amortització 19,14 
Costos varis -- 
TOTAL 3.998,94 
 
El cost total del treball el sufraga l’empresa AMB. 
10. IMPACTE AMBIENTAL 
Tot el projecte s’ha realitzat des de les oficines de l’AMB, per la qual cosa no 
implica la manipulació de productes químics ni altres factors que puguin alterar 
directament el medi ambient. Només implica l’electricitat empleada per l’ús dels 
computadors, la qual es pot considerar menyspreable. 
Es podria considerar que pot aportar el manteniment de beneficis mediambientals 
que ja segueix l’empresa, si es té en compte que s’utilitza per traspassar la 
documentació a una nova plataforma online, i així seguir evitant l’ús del paper. 
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CONCLUSIONS 
L’objectiu principal d’aquest treball consisteix en donar el suport necessari perquè 
es realitzi correctament la migració de la documentació de l’AMB a una nova 
plataforma documental. En un primer instant es pot concloure que el resultat ha 
estat positiu ja que en el moment del traspàs l’empresa que se’n encarrega no 
detecta errors. Tot i així, la veritable comprovació es realitza dies després del 
traspàs, quan els treballadors de l’AMB comencen a treballar amb la nova 
plataforma i es comunica que no han sorgit problemes relacionats amb la 
documentació que s’hi troba. En aquest punt afegir la posterior enquesta realitzada 
des del SIGQMA, la qual evidencia una millora en la satisfacció dels treballadors de 
cara l’ús del gestor documental. 
Per tant, es considera que la organització i metodologia amb què s’ha decidit 
proporcionar tota la informació necessària per a traspassar la informació han 
resultat eficaces.  
Desglossant a nivell dels diferents apartats que s’han seguit en aquest treball, es 
poden extreure més conclusions. En primer lloc és molt important establir una 
estructura i metodologia de treball homogènies quan es traca d’una gran empresa 
en què treballadors de diferents àmbits han de treballar amb sistema comú. Tal i 
com s’ha pogut observar mitjançant un anàlisi del model actual, hi havia desviacions 
en la documentació de la intranet dels diferents serveis. De cara a un futur, per 
evitar que es reincideixi, es podria proposar al SIGQMA fer un seguiment trimestral 
per comprovar que tota la documentació segueix les pautes que han quedat 
imposades amb el traspàs. 
De la mateixa manera, és molt important tenir clar quins són els paràmetres que els 
documents han de mantenir per tal de tenir compliment amb  la norma ISO, 
independentment de la plataforma documental on es trobin. Després d’aquest 
treball ja es té la base de quins són en el cas de l’AMB, per si en un futur es vol 
realitzar un altre traspàs no tenir que partir de zero i poder indicar a la nova 
empresa des d’un inici el què es vol. Tot i així, sempre poden sorgir variàncies com 
ha resultat en aquest treball, on l’empresa contractada ha afegit més paràmetres 
que necessitava per definir els documents. D’aquest punt es relaciona la necessitat 
de saber explotar les fonts d’informació que es tenen. En el cas del treball, es 
considera que treballar i saber adaptar les fonts que proporcionaven informació ha 
resultat molt útil per no partir de zero i així evitar un gran treball manual.  
Finalment esmenar la decisió d’haver dissenyat un programa informàtic per explotar 
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les fonts i aconseguir proporcionar tota la informació necessària. Es considera que 
els coneixements informàtics adquirits durant el grau han resultat útils per a poder 
implementar el programa i aconseguir avantatges respecte la forma manual, com 
poden ser el temps d’implementació, la minimització d’errors i l’aprofitament del 
programa per un futur.  
AGRAÏMENTS  
Agrair l’ajuda i la transmissió d’informació que en tot moment m’ha proporcionat la 
meva companya de feina dins del SIGQMA, Sonia Díaz. 
També donar les gràcies a la meva tutora del treball Dani Tost per guiar-me i 
resoldre’m els dubtes.  
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